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Forord

Formål for arkivplan i Os kommune 

Arkivplanen gir bindande retningsliner for behandling av all informasjon og dokumentasjon i kommunen. Arkivlova med forskrifter ligg til grunn for retningslinene. 

Arkivplanen skal sikre at Os kommune ivaretar arkivansvaret sitt etter arkivlovas § 6: ”Offentlege organ pliktar å ha arkiv, og desse skal vera ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid.”

Oppdatering av arkivplanen

Oppdatering av arkivplanen skal skje når 

· ei kommunal eining opprettar eit nytt arkiv eller arkivdel

· det blir tatt i bruk ny arkivnøkkel 

· ei kommunal eining tar i bruk eit nytt datasystem for lagring av informasjon

· kommunale einingar blir lagt ned eller oppretta

· det blir oppretta eller lagt ned styre eller utval

· det blir gjort vesentlege endringar i kommunens delegasjonsreglement

· kommunale oppgåver blir overført til verksemder utanfor kommunen

Leiande arkivar avgjer om det er behov for oppdatering av arkivplanen når 

· det bli tatt i bruk ny versjon av arkivnøkkel 

· det bli tatt i bruk nye versjonar av datasystem for lagring av informasjon

Leiande arkivar skal ha melding om alle endringar med moglege følgjer for arkivet i god tid før dei blir sett i verk og har rett til å uttale seg om dei følgjene dei kan få for arkivet.

Rådmannen har arkivansvaret

I kommunen er det rådmannen som har arkivansvaret. Som rådmann i Os kommune oppmodar eg alle medarbeidarar om å setja seg godt inn i og følgja retningslinene i arkivplanen. 

Os kommune ……………….2002

…………………………………………………………………




rådmann

Arkivlova, offentlighetslova, forvaltningslova, personopplysningslova- og forskrifta er lenka til Lovdata sine sider i den elektroniske versjonen.

1
Daglege post- og arkivrutinar 

1.1
Mottak av post

Inngåande post skal leverast til arkivtenesta, som er ansvarleg for postbehandlinga av all post til kommuneadministrasjonen. 

Telefaks og elektronisk post (e-post) skal behandlast som vanleg post. Telefaks og e-post skal skrivast ut på godkjent papir, dersom arkivtenesta godkjenner dei som saksdokument.

Personleg adressert post, dvs. når personnamn er nemnt før namnet til den kommunale eininga, skal leverast uopna til rette vedkomande dersom ikkje arkivtenesta har fått fullmakt til å opne posten. Medarbeidarar som mottar personleg adressert post eller telefaks som syner seg å vere saksdokument til administrasjonen, skal straks levere denne til arkivtenesta for registrering.

Personleg adressert e-post som syner seg å vere saksdokument til administrasjonen skal straks vidaresendast til kommunen si offisielle e-postadresse for registrering hos arkivtenesta.

1.2
Opning, sortering og arkivavgrensing av inngåande post

Posten skal opnast av arkivtenesta. Ved opning av verdipost skal det vere to tilsette til stades.  

Etter at posten er opna, skal posten delast i arkivuverdig post (informasjonspost) og arkivverdig post (sakspost). 

Som informasjonspost reknar vi trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv, utskrifter og kopiar frå andre organ og anna mangfaldiggjort materiale som ikkje fører til saksbehandling. Informasjonsposten skal ikkje leggjast i arkivet. Etter eventuell sirkulasjon på einingane kan den samlast i ringpermar eller kassettar i kontorbiblioteket på einingane, fysisk skilt frå arkivet.

Som sakspost reknar vi post som blir gjenstand for saksbehandling (saksdokument etter offentlegheitslova) og anna post som inneheld vesentleg dokumentasjon. Saksposten går til stempling og journalføring.

Rekningar, fakturaer, lønnsvedlegg og rutinemessig korrespondanse om rekneskap skal gå direkte til rette vedkommande utan journalføring.

1.3
Stempling, skanning, journalføring og distribusjon
Sakspost skal behandlast på følgjande måte:

a) Saksdokumenta blir stempla med journalstempel med rubrikkar for mottaksdato, emnekode eller objektkode, arkivsaksnummer, løpenummer og saksbehandlar. 

b) Saksdokumenta blir klasserte etter arkivnøkkelen og/eller objektkodesystem.

c) Arkivtenesta fordeler saksdokumenta til saksbehandlarane og registrerer dessutan fordelinga og eventuelle endringar i fordelinga i postjournalen. 

d) Arkivtenesta journalfører saksdokumenta og knyter dei til eksisterande saker eller opprettar nye saker.

e) Møtesekretæren oppretter saksnummer for møter i politiske utval.

f) Post som inneheld sensitive personopplysningar og er adresserte til Tenester for barn og unge, Psykiatriske og sosiale tenester, Rehabiliteringstenesta, Pleie og omsorgstenesta, Kuhnletunet, Bolig Moberg/Idrettsvegen, Vestre Lurane/Haugsheim eller Bestillar- og forvaltningskontoret skal førast i eigne postjournalar tilknytte einingane sine fagsystem.

g) Arkivtenesta skannar dokumenta og lenkar dei til journalpost i sak-/arkivsystemet. Rubrikkane i journalstempelet må vere fylt ut før skanninga.

h) Arkivtenesta registrerer behandlingsfrist for dokument som går til saksbehandling og gir melding til rette vedkomande når forfallsdato nærmar seg. 

i) Dokumenta blir distribuert elektronisk til saksbehandlarane.

j) Arkivet skal fire gonger i året ta ut restanseliste over saker som ikkje er ferdigbehandla.

1.4.
Dokumentrutinar i saker som skal behandlast ved Bestillar- og forvaltningskontoret (BOF)

a) vedtak etter Kommunehelsetenestelova (behandlast i fagsystemet Profil):

· søknadar med vedlegg skal sendast til BOF

· saksbehandlar ved BOF gjer vedtak

· vedtaket skal skrivast ut i tre eksemplar: 

· eit eksemplar skal i vedtaksboka i Sentralarkivet

· eit eksemplar skal sendast saman med søknad og saksvedlegg til eininga som yter tenesta for arkivering i pasient-/klientmappe

· eit eksemplar skal sendast til søkaren

b) vedtak etter Opplæringslova (behandlast i sak-/arkivsystemet Kontor 2000)

· søknadar med vedlegg skal sendast til BOF

· saksbehandlar ved BOF gjer vedtak

· vedtaket skal skrivast ut i tre eksemplar: 

· eit eksemplar skal i vedtaksboka i Sentralarkivet

· eit eksemplar skal sendast saman med søknad og saksvedlegg til skulen/barnehagen som har sendt søknaden for arkivering i elevmappe/mappa til barnehagebarnet

· eit eksemplar skal sendast til eleven/elevens føresette

c) vedtak som gjeld støttekontaktar, avlastning, rehabilitering og transportordningar for funksjonshemma (Behandlast i fagsystemet Profil)

· søknadar med vedlegg skal sendast til BOF

· saksbehandlar ved BOF gjer vedtak

· vedtaket skal skrivast ut i tre eksemplar: 

· eit eksemplar skal i vedtaksboka i Sentralarkivet

· eit eksemplar skal sendast saman med søknad og saksvedlegg til Sentralarkivet for arkivering i klientmappe

· eit eksemplar skal sendast til søkaren

d) Vedtak som gjeld opptak, oppseiing m.m. til barnehagar

· søknadar med vedlegg skal sendast til BOF

· saksbehandlar ved BOF gjer vedtak

· vedtaket skal skrivast ut i fire eksemplar:

· eit eksemplar skal i vedtaksboka i Sentralarkivet

· eit eksemplar skal arkiverast i spesialarkiv for barnehageopptak hos BOF-saksbehandlar. Dette arkivet inneheld også søknadar og andre saksvedlegg vedrørande barnehageopptak/oppseiing m.m.

· eit eksemplar samt kopi av søknaden skal sendast til barnehagen

· eit eksemplar skal sendast til søkaren

1.5 Dokumentrutinar i skattesaker som skal behandlast i økonomiavdelinga

a) Saker som skal til behandling i skatteutvalet skal registrerast i sak-/arkivsystemet. Etter nødvendig korrespondanse med likningskontoret gjer skatteutvalet vedtak. Møtebok for skatteutvalet skal lagast i sak-/arkivsystemet etter vanlege prosedyrar og papirutgåva arkiverast i sentralarkivet. Saksvedlegga skal sendast tilbake til likningskontoret for arkivering der.

b) Søknadar om utsetjing eller betalingsordning skal registrerast i fagsystemet Innfordring 2000. Etter ferdig behandling skal dokumenta arkiverast i spesialarkiv (Skatt- og avgiftsarkiv).

1.6
Offentleg journal – godkjenning og framlegging

Arkivtenesta skal dagleg leggje ut offentleg journal. Denne skal vere utforma slik at den gir oversyn over alle inn- og utgåande brev, samstundes som opplysningar unntatt offentlegheit er fjerna.
Arkivtenesta er ansvarleg for gradering av inngående saksdokument som skal bli unntatt frå offentleg innsyn. Unntaka blir registrerte i sak-/arkivsystemet med lovheimel. 

Dersom den offentlege journalen blir lagt ut i elektronisk versjon, skal arkivtenesta kontrollere særskilt at ingen opplysningar underlagt teieplikt blir gjort tilgjengelege.

1.7 
Journalføring og ekspedering av eigenproduserte saksdokument 

Saksdokument som blir produserte i kommunen skal behandlast på følgjande måte:

a) Alle utgåande brev og andre eigenproduserte saksdokument skal skrivast og journalførast i sak-/arkivsystemet eller andre system som er godkjent som arkivsystem i kommunen. 

b) Alle utgåande brev skal som hovudregel gå som vanleg post. I hastesaker og ved større utsendingar kan brevet sendast som faks eller e-post, jfr. elles punkt f. Det offisielle brevet skal ettersendast som vanleg post dersom brevet kan reknast som rettsleg bindande for kommunen. Alle utgåande saksdokument skal uansett journalførast og arkiverast.

c) Saksbehandlar skal journalføre utgåande brev og interne notat, referat frå telefonsamtalar som har betydning for saksbehandlinga, utgreiingar og framlegg til vedtak og samstundes avskrive inngåande brev som er svara på. Saksbehandlar er ansvarleg for gradering av utgåande brev som inneheld opplysningar som er underlagt teieplikt.

d) Arkivtenesta skal før utsending kopiere utgåande brev for arkivlegging i saksmappe i saks- eller spesialarkiv.

e) Arkivtenesta skal kontrollere at saksdokumenta er korrekt journalført og får rett journalstatus. 

f) Opplysningar unntatt offentlegheit skal aldri sendast med faks. E-post som inneheld sensitive personopplysningar skal vere kryptert.

1.8
Saksavslutning og arkivlegging

Når ei sak er ferdig behandla, skal saksdokumenta sendast til arkivet for arkivlegging.

Arkivtenesta registrerer i sak-/arkivsystemet at saka er avslutta og registrerer eventuelt kassasjonsår for saka. Berre arkivpersonale skal ha tilgang til desse funksjonane i systemet. Arkivtenesta avskriv dokument som ikkje er avskrive tidlegare.

Før arkivlegging skal arkivmappa reinsast, og konsept, kladdar, dublettar, arbeidsnotat, post-it-lappar o.l. skal fjernast frå mappa. Saksbehandlar er ansvarleg for at saker som går til arkivet er reinsa.

Arkivet kontrollerer at alle saksdokument er på plass før saka blir arkivlagt. 

1.9 
Kvalitetskontroll av elektronisk journal- og arkivsystem

Arkivtenesta skal føre kontroll med at alle saksdokument er journalførte og knytte til rett sak i sak-/arkivsystemet og at dei same dokumenta finst i det fysiske arkivet.

Arkivtenesta skal kontrollere at sak-/arkivsystemet blir brukt rett, slik at føringa av avslutta saker og avskrivne dokument blir låst. 

Arkivtenesta har ansvaret for kvalitetssikring av arkivfunksjonar som er utført av saksbehandlarar og leiarar.

1.10
Reglar for internt utlån av arkivsaker

Utlån av saksdokument skal alltid skje gjennom arkivtenesta etter følgjande prosedyre:

a) Utlån skal registrerast i postjournalen eller på utlånskort som blir plassert på den utlånte mappa sin plass i arkivet. Når utlånt materiale blir returnert, skal arkivtenesta avskrive utlånet.

b) Utlånt materiale skal normalt leverast tilbake innan 4 veker. Når saksbehandlinga krev at utlånstida blir forlenga, må arkivet få melding om dette. 

c) Utlånt materiale er lånaren sitt ansvar til utlånet er avskrive. Lånaren skal sjå til at ingen dokument blir fjerna eller lagt til i ei mappe, og at ordenen i mappa ikkje blir øydelagd.

1.11
Reglar for eksternt innsyn i arkiv

Arkivtenesta er delegert fullmakt til å gi publikum innsyn i arkiv i samsvar med reglane i offentlegheitslova (offentleg innsyn) og forvaltningslova (partsinnsyn). Førespurnader om innsyn skal behandlast på følgjande måte:

a) Den som ber om innsyn i arkiv skal med hjelp av den offentlege journalen identifisere den saka vedkommande vil ha innsyn i. Vedkommande har i utgangspunktet rett til innsyn i alle dokumenta i saka.

b) Arkivtenesta skal vurdere om dokument det er bede om innsyn i, inneheld opplysningar som er unntatt frå innsyn etter offentlegheitslova. Dersom dette er tilfelle, må ein ta stilling til om ein kan gi innsyn i resten av dokumentet eller om heile dokumentet skal bli unntatt frå innsyn.

c) Dersom det blir gitt avslag på krav om innsyn, skal avslaget grunngjevast med lovheimel.

d) Ein skal normalt ikkje gi innsyn i originaldokument. Kopiering av dokumenta skal skje vederlagsfritt. 

e) Førespurnad om innsyn skal som hovudregel vere skriftleg. Ein skal gjere greie for kva arkiv og kva slags opplysningar ein vil ha innsyn i og formålet med innsynet. Dersom ein person søkjer om innsyn på vegne av ein annan, skal det følgje med skriftleg fullmakt.

f) Behandlingstida for krav om innsyn er normalt 3-5 dagar.

g) Førespurnad om innsyn skal registrerast i postjournal og arkiverast.

h) Personar som i samsvar med gjeldande føresegner får tilgang til opplysningar unnateke offentligheit, skal skrive under på at dei er kjende med det ansvaret dette medfører.

i) Førespurnad om innsyn i personopplysningar skal ikkje forvaltast av arkivtenesta. Det er leiar for den aktuelle tenesteeininga (behandlingsansvarleg) som skal forvalta innsynet her. Innsynet skal forvaltast i tråd med personopplysningslova med forskrifter.

j) Arkivmateriale som det er gitt innsyn i, må nyttast på den plassen arkivbrukaren har fått seg tilvist. Det er ikkje høve til å låne arkivmateriale ut av kommunehuset. Før ein får tilgang til materialet, skal arkivbrukaren skriva under ei fråsegn om at han/ho er kjend med gjeldande reglar for bruk av arkivmateriale. Den som har hatt ansvaret for ein ekspedisjon er også ansvarleg for at materialet blir sett på rett plass etter bruk.

1.12
Arkivinstruks for saksbehandlarar

Saksbehandlarane har eit viktig medansvar for at arkivet fungerer som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase. Saksbehandlarane er ansvarlege for at dokument dei arbeider eller har arbeidd med, vert journalført og arkivlagt. Saksbehandlarane skal difor arbeide i samsvar med desse reglane: 

a) Inngåande brev skal berre behandlast når dei er journalført og skanna. Dersom saksbehandlar mottar brev eller faks direkte til seg, skal desse leverast arkivet til registrering og skanning.

b) E-post som er sendt til saksbehandlaren si personlege e-postadresse og som syner seg å vere til administrasjonen skal straks vidaresendast til kommunen si offisielle e-postadresse for registrering hos arkivtenesta.

c) Dersom det viser seg at behandlinga av ei sak tar lenger tid enn ein månad, er saksbehandlar ansvarleg for å skrive og journalføre førebels svar innan 2 veker. 

d) Saksbehandlarane har ansvaret for at alle saksdokumenta dei skriv blir produserte og journalførte i sak-/arkivsystemet eller andre system som er godkjent som arkivsystem i kommunen. Saksbehandlar skal sjølv journalføre utgåande brev, men registreringa skal bli godkjent av arkivet før utsending.

e) Saksbehandlar skal avskrive innkomne brev når dei er ferdigbehandla.

f) Saksbehandlar skal gradere utgåande brev som inneheld opplysningar unntatt offentlegheit. 

g) Telefonsamtalar som har betydning for saksbehandlinga skal registrerast i sak-/arkivsystemet.

h) Dersom det skal følgje med vedlegg til eit brev, skal saksbehandlar sjølv klargjøre og kopiere vedlegga. Vedlegga skal merkast tydelig med kven som er mottakarar.

i) Alle utgåande brev skal sendast som vanleg post når dei kan reknast som rettsleg bindande for kommunen. I hastesaker kan saksbehandlar etter avtale med arkivtenesta sende brev som faks eller e-post. Arkivtenesta skal ettersende brevet som vanleg post. Brev til eventuelle kopimottakarar skal vere merke tydelig med kopimottakaren sitt namn og adresse.

j) Saksbehandlar er ansvarleg for at saksmapper som blir levert arkivtenesta for arkivlegging, skal vere reinsa for dublettar, notat o.l. 

k) Personlege arbeidsnotat skal ikkje i arkivet. Som personlege arbeidsnotat reknar vi nedteikningar som ikkje har konsekvensar for ei sak, eller berre er brukt som ein kladd til eit saksdokument. Oppbevaringa av personlege arbeidsnotat er den enkelte medarbeidaren sitt ansvar. Men når slike notat inneheld opplysningar som har konsekvensar for sakshandsaminga, skal notatet formast som eit saksdokument og arkiverast saman med saka. 

Berre arkivpersonale har fysisk tilgang til arkivet. Saksbehandlar går difor til arkivtenesta for å låne arkivdokument. Saksbehandlar har ansvaret for at materiale dei låner frå arkivet, blir returnert i same stand som før utlånet. Utlånsfristen er 4 veker. Når det er behov for å låne ei sak over lengre tid, må arkivet få melding om dette. Det er ikkje høve til å låne ei utlånt sak vidare til andre saksbehandlarar.

Saksbehandlarar for Bestillar- og forvaltningskontoret: sjå 1.4.

Saksbehandlarar for skattesaker ved eining for økonomi: sjå 1.5.

2
Gjennomgåande og periodiske arkivrutinar


2.1
Arkivering av saksdokument i saksarkiv og andre arkivdelar

Papirbaserte saksdokument – samla til saker – kan arkivleggjast i saksarkiv eller i spesialarkiv. Kommunen har innført denne ordninga for saksarkiveringa: 

2.1.1
Saksmapper

Dokumenta i ei sak skal arkiverast samla og leggjast anten i saksarkiv eller i spesialarkiv. Ei sak kan vere arkivert i vanlege saksmapper, objektmapper eller prosjekt:

a) Vanlege saksmapper

Ei vanleg saksmappe inneheld dokumenta som høyrer til ei sak. Slike mapper finst hovudsakleg i saksarkivet og skal vere ordna etter arkivkode og merka med arkivsaksnummer og sakstittel. I sak-/arkivsystemet blir desse sakene identifisert med arkivsaksnummer.

b) Objektmapper

Ei objektmappe samlar fleire saker om det same objektet (eigedomar, personar) og dokumenterer forhold som strekkjer seg over tid (eigedomsforhold, tilsetjingsforhold, klientforhold). Slike mapper finst særleg i spesialarkiv, men kan og finnast i saksarkivet. I sak-/arkivsystemet blir slike mapper identifisert med hjelp av objektkode kopla til arkivdel.

c) Prosjekt

Eit prosjekt er eit overordna nivå som samlar fleire vanlege saker. Dokumentasjon er knytt til gjennomføringa av eit arbeid og kan vere ordna som fleire vanlege saksmapper - slik at prosjektet berre finst som ein logisk struktur i sak-/arkivsystemet, eller samla til eit fysisk prosjektarkiv.

2.1.2
Arkivering i saksarkiv

Saksarkivet er ein eigen arkivdel, som skal dokumentere saksbehandling og oppfølging av administrative og politiske vedtak i kommunen. Kommuneadministrasjonen her eit felles sentralt saksarkiv. Ytre einingar som ikkje er knytt til Sentralarkivet skal ha eigne saksarkiv.

Saksarkivet skal vere ordna etter K-kodane.

Alle saker skal arkiverast i saksarkivet med dei unntaka som går fram av arkivregisteret og avsnittet nedanfor.  

2.1.3
Arkivering i spesialarkiv

Spesialarkiva er eigne arkivdelar som dokumenterer saksbehandling og oppfølging av avgrensa saksområde. Vi kan skilje mellom tre typar spesialarkiv:

· Arkivdelar som inneheld papirbasert dokumentasjon knytt til bestemte objekt (personar, eigedomar) og som samlar saksbehandling og vedtak i fleire saker om objektet.

· Arkivdelar som på grunn av spesielle fysiske lagringsformat har vore oppbevart utanfor saksarkivet (kart, teikningar).

· Databasar og elektroniske fagsystem har i aukande grad erstatta dei tradisjonelle spesialarkiva. Desse framstår som eigne elektroniske arkivsystem ved sida av det generelle sak-/arkivsystemet, dels av datatekniske og dels av sikringsmessige grunnar.    

Oppretting av nye spesialarkiv skal godkjennast av leiande arkivar.

Følgjande saksområde skal arkiverast i spesialarkiv:

a) Personalsaker

Personalsaker med varig verknad for tilsetjings-, lønns- og pensjonsforhold skal arkiverast i sentralt personalarkiv. Saker som dokumenterer forhold som berre har kortvarig verknad (t.d. velferdspermisjonar, kursdeltaking o.l.) skal ikkje journalførast og skal leggjast i ringpermar på eininga. Elektronisk saksbehandling av personalsaker skal skje i sak-/arkivsystemet.

b) Klient-, pasient- og elevarkiv 

Sensitive personsaker, som blir behandla med heimel i personopplysningslova eller særlover for helse, - sosial- eller undervisningssektor, skal arkiverast i spesialarkiv. Elektronisk saksbehandling av slike saker skal foregå i skjerma fagsystem, med unntak av tildeling av ressursar til spesialpedagogiske tiltak etter opplæringslova som kan behandlast i sak-/arkivsystemet.  

Papirbaserte arkiv og elektroniske fagsystem skal reknast som separate arkivdelar. Når dokumentasjon i slike personsaker finst lagra både elektronisk og på papir, skal alle hovuddokumenta i saka vere lagre på eitt og same arkivmedium.

c) Skatt- og avgiftsarkiv

Saker om utsetjing, nedsetjing og ettergiving av skatt og kommunale avgifter, betalingsordning, påleggstrekk og utpanting skal arkiverast i skatt- og avgiftsarkivet som er registrert i fagsystemet Innfordring 2000. 

Arkivet er ordna alfabetisk med ei mappe på kvar skatte-/avgiftsytar. Mappene skal ha ei underinndeling med eit omslag for skattesaker og eit omslag for saker om kommunale avgifter.

d) Eigedomssaker

Papirbasert dokumentasjon av saksbehandling knytt til einskilde eigedomar skal arkiverast i spesialarkiv etter gards- og bruksnummer. Dette gjeld

· kommunal eigedomsforvaltning

· frådeling/oppmåling

· byggjemelding og bygningskontroll

· utsleppsløyve

· konsesjon

· saker om brannførebyggjing

· brannsyn

· landbrukssaker 

· lånearkiv

· utleigearkiv

Saksmappene som gjeld den kommunale eigedomsforvaltninga skal samlast i ein eigen arkivdel. Dokumentasjonen av dei andre saksområda som er nemnde ovanfor, kan samlast i ein felles arkivdel dersom fagområda blir skilde frå kvarandre med hjelp av underinndeling i mappene. Elektronisk saksbehandling av eigedomssaker skal foregå i sak-/arkivsystemet og evt. i spesielle fagsystem. Alle saksdokument skal arkiverast på papir. 

e) Spesialarkiv for barnehageopptak

Dokumentasjon av opptak, plasstype, oppseiing m.m. i barnehagar. Arkivmaterialet skal oppbevarast i ringpermar.

f) Prosjekt

Større saker om utbygging, t.d. av byggjefelt og tekniske anlegg, kan samlast i eigne prosjektarkiv, ordna etter prosjektnummer. Saksbehandlinga skal skje i sak-/arkivsystemet og evt. i spesielle fagsystem. Alle saksdokument skal arkiverast på papir.

g) Kart og teikningar

Kart, teikningar, reguleringsplanar o.l. som på grunn av spesielle format ikkje kan arkiverast i saksarkivet, skal vere eigne arkivdelar. Elektronisk saksbehandling skal gjerast i sak-/arkivsystemet og evt. i spesielle fagsystem. Dei ordinære saksdokumenta i slike saker skal arkiverast på papir i saksarkivet. Ved bruk av elektronisk kart- og teikningsverktøy skal det skrivast ut papirkopiar etter nærare retningsliner.

h) Spesiell rettsleg dokumentasjon

Heimelsdokument for kommunale eigedomar, avtaler som forpliktar kommunen over tid, tinglyste utleggsforretningar, dokumentasjon av lån og kommunale garantiar o.l. kan takast ut av saksmappene dei høyrer til i, og oppbevarast i safe e.l. Kopi av originaldokumenta skal alltid leggjast i saksmappa.    

Fullstendig oversikt over spesialarkiva finst i arkivregisteret.

2.1.4.
Informasjon som ikkje skal i arkivet

Rutinemessige saker som gjeld betaling av skatt og kommunale avgifter skal dokumenterast i kommunen sitt rekneskap. Saker om nedsetjing og ettergjeving av skatt og avgifter og tvangssaker i samband med inndriving av desse skal arkiverast i spesialarkiv.

2.1.5
Føring av møtebøker og vedtaksbøker i sak-/arkivsystemet

Møtebøker omfattar møteinnkalling og møteprotokoll og skal innehalde dokumentasjon av saksutgreiing, innstilling, referat frå utvalsbehandling med vedtak i kvar enkelt sak. 

Vedtaksbøker skal samle administrative vedtak som er gjort etter delegasjon. 

For føring av møtebøker og vedtaksbøker gjeld følgjande reglar:

· Redigeringa av innhaldet i og den grafiske utforminga av møte- og vedtaksbøkene skal følgje fastsett mal i sak-/arkivsystemet.

· All saksbehandling i møtet skal førast i møteprotokollen. Innstillingstekstar skal ikkje endrast etter møtet. Utsette saker skal ha med all tekst frå tidlegare behandling. Vedtakstekst må ikkje vise til anna vedtak utan at dette er referert. 

Det skal skrivast ut møteprotokoll etter kvart møte. Møteprotokollen skal dokumentere innkalling, konstituering og referat frå saksbehandlinga. Møteprotokollen skal produserast på godkjent permanent papir og evt. påførast originale underskrifter. 

2.2
Periodedeling og deponering av edb-basert sak-/arkivsystem

Periodedeling av sak-/arkivsystem vil seie at alle avslutta saker i systemet (og evt. i tilhøyrande elektronisk dokumentarkiv) blir skilt ut og overført til ein ”historisk base” (jfr. spesifikasjonane i NOARK-4). Etter periodedelinga skal det ikkje vere mogeleg å registrere eller endre journalopplysningar i den avslutta databasen, men basen skal vere tilgjengelig for søk og oppslag. Overføringa til historisk base skal sak/arkivsystemet kunne gjere automatisk.

I tillegg skal den avslutta delen kopierast ut på ”flate filer” i det eksportformatet som er forklart i NOARK-4. Desse ”flate filene” er for langtidsbevaring og skal kopierast til CD-R eller anna godkjent lagringseining. Den eine kopien skal deponerast i arkivdepot (sjå 2.6).

Periodedelinga bør gjennomførast etter ein overlappingsperiode, eitt til to år etter at arkivperioden er avslutta. Delinga skal skje etter desse kriteria: 

· Saker som ikkje har fått tilført nye dokument i løpet av overlappingsperioden, blir rekna som avslutta og blir overført til den avslutta perioden. 

· Saker som har fått tilført nye dokument i overlappingsperioden blir rekna som aktive, uavhengig av når saka oppstod, og blir overført til den nye journalperioden. 

· Presedenssaker og saker som arkivskaparen ønskjer å ha tilgjengelege i postjournalen blir overført til den nye perioden, sjølv dei ikkje har vore aktive i overlappingsperioden. 

2.3
Periodedeling av papirbasert arkiv 

Papirbaserte arkiv skal behandlast på denne måten:

· Møtebøker og vedtaksbøker: Årgangane frå den avslutta perioden skal bindast inn. 

· Kopibøker: Årgangane frå den avslutta perioden skal festast saman og leggast i arkivboksar. (Denne setninga fell bort for sentralarkivet og dei einingar som har sak-/arkivsystem som er godkjende av Riksarkivaren.)

· Saksarkiv: Dei avslutta sakene frå siste arkivperiode skal skiljast ut, pakkast i arkivboksar og overførast til bortsetjingsarkiv i samsvar med instruks for periodedeling av saksarkiv. Utskiljinga av avslutta saker skal gjerast på følgjande måte:

· Der ein brukar edb-journal, skal ein skilje ut saker etter den saksutskrifta som vert produsert i samband med periodedelinga av sak-/arkivsystemet. 

· Der ein brukar manuell journal, skal ein seinast eit år etter avslutta valperiode skilje ut dei sakene som ikkje har vore til behandling det siste året. Det bør deretter lagast liste over desse sakene. 

Dei saksmappene som er skilde ut frå saksarkivet, skal leggjast i arkivboksar. Arkivboksane skal merkast med etikettar som viser arkivskapar, årstal og innhald. 

Ein bør samstundes skilje saker som seinare skal kasserast frå saker som skal bevarast. Kassable saker bør samlast i eigne boksar, der etikettane i tillegg til arkivskapar, år og innhald også er merka med kassasjonsår. 

· Spesialarkiv: Mapper som har blitt uaktuelle i løpet av arkivperioden skal skiljast ut frå det aktive arkivet.

2.4
Rutinar for kassasjonsbehandling av arkiv

Med kassasjon forstår vi at arkivlagde dokument vert fjerna frå arkivet for å bli øydelagt.

Bevarings- og kassasjonsreglar inneheld ikkje noko krav om kassasjon, men er ei generell rettleiing som seier kva slags sakstypar som kan kasserast. Arkivtenesta må gjere ei kassasjonsvurdering av desse sakene for å sjå om dei inneheld bevaringsverdig dokumentasjon.

All kassasjon skal gå føre seg som makulering eller brenning, dvs. fysisk øydelegging av arkivmaterialet. 

Kassasjon i saksarkiv skal førebuast i samband med bortsetjinga av ein arkivperiode. Ved overføring til bortsetjingsarkiv skal arkivtenesta skilje ut saker som kan kasserast og pakke desse i eigne arkivboksar merka med "KASS" og kassasjonsårstal. Kassasjon i saksarkiv skal gjennomførast på saksnivå, slik at saksmappene anten blir bevart eller kassert i sin heilskap.

Kassasjon i spesialarkiv kan gjennomførast kontinuerleg.

Når ei sak blir avslutta skal arkivtenesta registrere eventuelt kassasjonstidspunkt i sak-/arkivsystemet.

Kassasjonen skal vere dokumentert, slik at det ikkje blir skapt tvil om materiale har blitt borte av andre årsaker. Arkivtenesta skal difor utarbeide kassasjonsrapport. Denne skal innehalde heimel for kassasjon, kva som er kassert (summarisk liste eller utskrift av kassasjonsliste frå sak-/arkivsystem) og tidspunkt for kassasjon.

2.5
Overføring til bortsetjingsarkiv

Etter periodedeling er gjennomført, skal det arkivmaterialet som er skilt ut overførast til bortsetjingsarkiv.

Ved overføring til bortsetjingsarkiv skal dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, etc.) merkjast tydeleg med namnet på den eininga som har skapt arkivet, innhald (til vanleg kode og tekst i arkivnøkkelen) og kva tidsrom arkivmaterialet omfattar.

Arkivavgrensing (som ikkje er gjennomført tidlegare) og kassasjon skal gjennomførast i samsvar med gjeldande føresegner og retningslinjer. Dersom bortsetjingsarkivet inneheld materiale som seinare skal kasserast, skal dette materialet plasserast for seg og ikkje blandast saman med det som skal bevarast.

Det skal lagast ei summarisk liste over det materialet som blir kassert, og ei fullstendig arkivliste over det som skal bevarast. Ved bruk av elektronisk journal kan avleveringslista produserast automatisk frå journalsystemet, men nummerering av arkivstykka må påførast særskilt.

2.6
Avlevering av papirbasert arkiv til arkivdepot

Arkivdepotet i Os kommune er fjernarkivet ved arkivtenesta.

2.6.1
Ansvarstilhøve

Ved avlevering blir ansvaret for forvaltninga av materialet overført til kommunen sitt arkivdepot.

Kommunen har eigedomsretten til arkivet og det overordna ansvaret for at arkivet blir bevart i samsvar med arkivlova § 6.  

Den eininga som oppbevarer eit arkiv eller har ansvaret for det, skal klargjere arkivet for avlevering/overføring. Klargjering inneber at materialet blir kassasjonsbehandla, ordna, listeført og merka. 

Arkivdepotet kan ta på seg arbeidet med å klargjere materialet. Dette kan berre skje etter skriftleg avtale med den eininga som har hatt ansvaret for arkivet og som eit tidsavgrensa arbeid. Avlevering finn likevel først stad etter at materialet er klargjort. 

2.6.2
Avleveringstidspunkt

Vanleg administrativt arkiv skal avleverast til depot etter 25 år.

Følgjande arkiv skal avleverast etter 10 år: Klientmapper og pasientmapper frå Psykiatriske og sosiale tenester, pasientmapper frå Pleie- og omsorgstenesta, elevmapper frå skular og barnehagar, og klientmapper og pasientarkiv/-register frå Tenester for barn og unge (PPT og helsesøster), klientmapper frå PU-einingane, pasient-/klientmapper frå rehabiliteringstenesta og personregister frå BOF. Klientarkiv frå Tenester for barn og unge (barnevern) skal avleverast etter fem år. Desse arkiva er personregister med sensitivt innhald og skal overførast til Interkommunalt arkiv i Hordaland.

2.6.3
Tilrettelegging av papirarkiv

Materialet som skal avleverast skal behandlast på følgjande måte:

a) Møtebøker og vedtaksbøker som er produsert som lausblad, skal bindast inn utan vedlegg. Møtebøker der referata er limt inn i protokollar er ikkje arkivhaldbare, og ein skal ta sikringskopi av desse før overføring. Kopien skal avleverast saman med originalen.

Kopibøker og utskrifter av journalar skal festast saman og leggjast i arkivboksar.

b) Saksdokument skal leggjast i omslag eller mapper i samsvar med strukturen i arkivet. Omslag og mapper skal vere påført informasjon om innhaldet: arkivkode, saksnummer, sakstittel e.l. Omslag og mapper skal vere av syrefritt papir.

c) Materialet skal reingjerast for smuss og støv, og plast, plastomslag, post-it-lappar, tape og binders skal fjernast.

d) Dersom materiale er skada, skal ein ta kontakt med arkivdepotet/leiande arkivar for å få råd om korleis det kan reparerast. Materialet skal vere reparert før overføring.

2.6.4. 
Pakking og merking

Arkivmateriale som ikkje skal bindast inn, skal behandlast på følgjande måte:

a) Materialet skal leggjast i arkivboksar som er godkjent av arkivdepotet/leiande arkivar.

b) Materiale som ikkje kan leggjast i arkivboksar, skal pakkast på forsvarleg måte i samråd med arkivdepotet/leiande arkivar. 

c) Alt arkivmateriale skal vere reingjort før overføring. 

d) Materialet skal merkast med etikettar av arkivhaldbart papir. Etikettane skal limast på med lim som er godkjent av Riksarkivaren.

e) Etikettane skal innehalde informasjon om kommune, arkivskapar, arkivserie, innhald, ytterår og arkivstykkenummer. 

2.6.5
Arkivlister

Arkivdepotet har utarbeida standardiserte overføringsskjema. Arkiv som skal avleverast, skal vere registrert på desse listene på denne måten:

a) Arkivlistene skal vere ført systematisk i samsvar med norsk allment arkivskjema. 

b) Kvar arkivserie skal førast på ei eiga liste, med opplysningar om arkivskapar, arkivserie og årstal. Listene skal vidare gi oversyn over arkivstykka i serien, med informasjon om nummerering og innhald.

c) Dersom delar av materialet er unntatt frå offentleg innsyn, skal dette gå fram av arkivlistene.

2.7.
Deponering og avlevering av elektronisk arkiv til arkivdepot

2.7.1
Ansvarsforhold og avleveringsprosedyre

Den eininga som har hatt ansvaret for arkivet, er ansvarleg for at materiale som skal deponerast/avleverast blir behandla i samsvar med reglane nedanfor. Etter at overføring formelt er gjennomført, overtar arkivdepotet ansvaret for materialet.

Elektronisk arkiv skal avleverast i samsvar med følgjande prosedyre: 

· Etter periodisering/sanering eller ved overgang til nye system, skal kopi av definerte uttrekk frå avslutta sak-/arkivsystem og fagsystem overførast til arkivdepotet som depositum. Etter 25 år skifter det deponerte materialet automatisk status til avlevert materiale.

· Den administrative eininga som har hatt ansvaret for arkivet, skal framleis vedlikehalde sin kopi av materialet og ekspedere førespurnader om innsyn i materialet. Den som har deponert elektronisk materiale kan ikkje slette dette frå sitt IKT-system før overføringa er godkjent. 

· Arkivdepotet skal på si side også vedlikehalde det deponerte arkivet. 

Deponering/overføring til Interkommunalt arkiv i Hordaland skal skje i samsvar med særskilt avtale mellom arkivet og kommunen.

2.7.2
Arkivmedium og lagringsformat 

Deponering/overføring av elektroniske arkiv skal følgje desse retningslinene:

a) Som lagringsmedium (arkivmedium) for elektronisk arkiv skal ein nytte CD-R. 

b) CD-R skal brennast etter ISO 9660-standarden og i ein operasjon ("single session). Fil og katalogstrukturen skal følgje ISO 9660: 1988, Level 1.

c) Det skal alltid overførast to kopiar av elektronisk materiale. Desse skal vere på kvar si lagringseining.

d) Datauttrekk frå register, databasar o.l. skal vere i rein tekst. Ein skal normalt nytte teiknsettet ISO 8859-1: 1998: Latin-1. Etter avtale med arkivdepotet kan ein nytte andre teiknsett. Kryptering, komprimering, pakking eller binære felt er ikkje i noko høve tillatt.

e) Ved overføring av saksdokument o.l. skal ein nytte eit av dei godkjende formata i Noark-standarden.

2.7.3
Datastruktur

Det skal lagast uttrekk av elektroniske arkivsystem i samsvar med følgjande reglar:

a) Uttrekk av data frå elektroniske sak-/arkivsystem og andre system som lagrar saksdokument, skal organiserast slik det er spesifisert i forskrift til arkivlova av 1.12.99 nr. 1566, kapittel VIII, §§ 5-3 – 5-5, samt vedlegga 2 og 7.

b) Uttrekk frå elektroniske register eller databasar som ikkje er omfatta av pkt a, skal organiserast som sekvensielle tekstfiler ("flate filer") som er uavhengige av datasystem.

c) I uttrekk frå relasjonsdatabasar skal kvar tabell utgjere ei fil. Relasjonane mellom dei enkelte tabellane i datauttrekket skal vere eintydig framstilt i dokumentasjon som skal følgje med deponeringa/overføringa, jfr. pkt 3.7.4 c.  

d) I uttrekk frå eldre databasar og register, der ein post kan omfatte fleire posttypar, skal kvar enkelt posttype eksporterast til kvar si sekvensielle fil. Opphavlege fysiske peikarar skal gjerast om til unike logiske nøklar (primær- og framandnøklar). Repeterande grupper skal skiljast frå den opphavlege posten og leggjast ut som eigne postar i ei ny fil med tilhøyrande nøklar. 

Arkivdepotet avgjer kva for intern datastruktur det skal vere i dei sekvensielle filene. Følgjande er tillatt:

· fast felt- og postlengde

· variabel feltlengde med semikolon som skilje mellom felta

· tagging av felt med SGML eller XML

2.7.4
Dokumentasjon

Elektronisk materiale som blir deponert/avlevert, skal vere dokumentert på følgjande måte:

a) Det skal leggjast ved systemdokumentasjon av det opphavlege systemet. Denne skal som minimum omfatte:

· eit oversyn over den overordna strukturen i systemet, med oversyn over relasjonane mellom tabellane (som blir avlevert) og kva felt som er primærnøklar

· ei summarisk framstilling av hovudfunksjonane i systemet, inkludert systemet sine inn- og utdata

· ei kortfatta framstilling av systemet sitt formål og bruk, den administrative samanhengen det (har) blitt brukt i og eventuell heimel for å opprette systemet

I tillegg skal det leggjast ved

· system- og driftshandbøker

· eventuelle brukarhandbøker med skjermbilete og rapportar

b) Det skal leggjast ved følgjande overordna opplysningar:

· namnet til arkivskaparen (den eininga som har brukt systemet)

· namn på systemet som datauttrekket kjem frå

· tidsrommet som uttrekket dekkjer

· talet på lagringseiningar i deponeringa/overføringa

· namn på personen som er ansvarleg for deponeringa/overføringa

c) Det skal leggjast ved eit fullstendig oversyn over strukturen og innhaldet i uttrekket. Her skal desse opplysningane vere med:

· Postbeskrivelse for alle tabellar og posttypar, der det blir gitt ei kort framstilling av innhaldet, og relasjonar, primærnøklar, framandnøklar og kardinalitetar er spesifiserte.

· Feltbeskrivelse for samtlege felt i samtlege tabellar eller posttypar, som viser feltnamn (evt. spesifisering av innhald dersom dette ikkje går fram av feltnamnet), felttype (jfr. pkt. 3.7.3 d), samt startposisjon og lengde når ein nyttar fast feltlengde.

· Kodelister med fullstendig forklaring av samtlege kodar som er brukt. Dersom systemet lagrar kodane i hjelpetabellar, skal desse følgje med som eigne filer.  

Struktur- og innhaldsbeskrivelsen skal avleverast i elektronisk form som rein tekst (ISO 8859-1). Arkivdepotet gir nærare retningsliner om utforminga.

d) Dersom delar av materialet er unntatt frå offentleg innsyn skal dette gå fram av dokumentasjonen.

2.8
Tilbakelån av materiale frå arkivdepot

Dersom det er nødvendig med omsyn til saksbehandling e.l., kan den som har avlevert eit arkiv låne tilbake materiale frå dette arkivet. Ved slikt tilbakelån skal desse reglane følgjast:

a) Låneperioden ved utlån skal ikkje vare lenger enn nødvendig med omsyn til bruken av materialet.

b) Tilbakelånt materiale skal ikkje blandast saman med anna arkivmateriale hos lånaren.

c) Tilbakelånt materiale kan ikkje lånast vidare utan godkjenning av arkivdepotet.

d) Tilbakelånt materiale skal sikrast like godt som i arkivdepotet, jfr. kapittel 4 i arkivforskrifta. Dersom dette ikkje er mogleg, kan materialet kopierast eller gjerast tilgjengeleg for bruk i arkivdepotet. 

e) Elektronisk materiale kan ikkje lånast tilbake. I staden kan det lagast kopiar av slikt materiale. 

f) Arkivdepotet skal dokumentere utlån og tilbakelevering av arkivmateriale. 

3 
Regelverk for arkiv

3.1 
Postjournal 

Forskrift om offentlege arkiv fastset i § 2-6 plikt til å føre journal.

I kommunen skal arkivtenesta journalføre inn- og utgåande saksdokument og andre dokument som inneheld vesentleg dokumentasjon. Dokumenta skal journalførast i sak-/arkivsystemet eller i fagsystem med eigne journalmodular. 

Intern korrespondanse mellom saksbehandlarane i eininga skal journalførast når dokumenta inneheld informasjon som må reknast som vesentlege saksopplysningar. Intern korrespondanse som går mellom einingar i kommunen med edb-baserte sak-/arkivsystem og manuelle journalsystem skal alltid journalførast når dokumenta inneheld informasjon som må reknast som vesentlege saksopplysningar.

Arkivforskrifta § 2-7 fastset kva opplysningar som skal vere med i postjournalen.

Ved journalføring på papir skal journalen innehalda dei opplysningane som krevst i § 2-7, første og andre ledd.

Kommunen gir innsyn i postjournal etter reglane i offentlegheitslova §§ 5 og 6. For det edb-baserte sak-/arkivsystem skal det dagleg lagast ein offentleg journal, som omfattar all korrespondanse til og frå kommuneadministrasjonen, med unntak av dei opplysningar som er unntatt frå offentleg innsyn. 
3.2 
Krav til elektronisk journal og arkivsystem

Kommunen nyttar eit felles edb-basert sak-/arkivsystem til journalføring, administrativ og politisk saksbehandling i kommuneadministrasjonen. Saksdokument blir arkivert på papir. Det edb-baserte arkivsystemet skal vere godkjent av Riksarkivaren, jfr. arkivforskrifta § 2-9.

Kommunen nyttar også spesielle edb-baserte fagsystem til saksbehandling på bestemte fagområde. Desse fagsystema skal ha funksjonar for journalføring som tilfredsstiller krava i arkivforskrifta §§ 2-6 og 2-7. Saksdokument som blir behandla eller produsert av desse systema skal bevarast på papir, jfr. arkivforskrifta § 2-14, første ledd.

Elektroniske arkiv er edb-system som tar i mot, produserer og lagrar saksdokument og andre arkivdokument elektronisk. Arkivforskrifta § 2-13 godkjenner bruk av fullelektroniske arkiv når dei tilfredsstiller bestemte krav. Dersom kommunen skal ta i bruk elektroniske arkiv, skal desse systema følgje bestemmelsane i arkivforskrifta og føresegner gitt av Riksarkivaren. Kommunen skal som eit ledd i førebuingane til ei slik innføring konsultere Interkommunalt arkiv i Hordaland om dei arkivfaglege standardane.

3.3
Krav til lagringsmedium for arkiv

I arkivforskrifta § 2-11 blir det fastsett at det skal nyttast godkjende lagringsmedium til arkivmateriale som skal bevarast for ettertida. 

3.3.1
Arkivpapir

I kommunen skal alle saksdokument og andre arkivdokument skrivast ut på godkjent papir.  Dersom det er tvil om at innkomne brev er skrivne på godkjent papir, skal desse kopierast før arkivering. Materiale som ikkje skal leggjast i arkivet, kan skrivast ut på anna papir.

3.3.2
Elektroniske lagringseiningar og arkivformat

For elektroniske arkivsystem er det fastsett forskrift om lagringsmedium, lagringsformat, rutinar, og dokumentasjon i arkivforskrifta §§ 2-13 og 2-14. Saksdokument i elektroniske arkiv skal skrivast ut på papir. 

Aktivt elektronisk arkiv blir lagra på harddiskar, og det skal dagleg lagast tryggingskopiar på elektronisk lagringsmedium (t.d. magnetband). Desse skal oppbevarast fysisk skild frå dei operative lagringseiningane, jfr. arkivforskrifta § 2-10.  

Ved deponering/overføring til depot skal kommunen nytte lagringsmedium som er godkjent av Riksarkivaren, jfr kap. 2.7.2  Arkivmedium og lagringsformat
3.4
Serieordning av arkiva (arkivstuktur)

Arkiv er delt inn i arkivdelar (arkivseriar). Serieordninga av arkivdelane følgjer strukturen i norsk allment arkivskjema. Denne er lagt til grunn for arkivdelregisteret i kapittel 6.

Serieordninga følgjer denne normalen: Møtebøker og vedtaksbøker, kopibøker, (utskrift av) postjournal, saksarkiv, fagsystem/spesialarkiv, personalarkiv, eigedomsarkiv og rekneskap.  

I Noark-4-system skal aktive og avslutta arkivdelar leggjast inn med koplingar til overordna arkiv (arkivskapar) og ordningsprinsipp. Kodinga av arkivdelane framgår av arkivdelregisteret. 

3.5
Arkivnøklar og andre ordningssystem (ordningsprinsipp)

Arkivnøklar og andre ordningssystem tilsvarar ordningsprinsipp i Noark-4. Kommunen brukar pr. 01.01.2003 følgjande arkivnøklar og arkivordningssystem: 

· K-kodar skal brukast til å registrere emnekode i edb-basert journal og arkivkode i manuelle journalar, og til oppstilling av saksarkiva i kommunen.

· Ordning etter gards- og bruksnummer blir brukt til registrering av objektkode i edb-basert journal og arkivkode i manuelle journalar og til oppstilling av spesialarkiv.

· Ordning etter fødselsdato (dd.mm.åå) blir brukt til registrering av objektkode i edb-basert journal og arkivkode i manuelle journalar og til oppstilling av spesialarkiv. Serieordninga skal vere slik at datoen er det primære kriteriet, månaden det sekundære og året det tertiære. 

· Alfabetisk ordning etter etternamn/førenamn blir brukt til registrering av objektkode i edb-basert journal og arkivkode i manuelle journalar og til oppstilling av spesialarkiv. 

· Ordning etter dato til ordning i kopibøker.

· Ordning etter saksnummer for møtebøker og vedtaksbøker.

Andre ordningssystem kan berre takast i bruk etter godkjenning frå leiande arkivar.

3.6 
Arkivavgrensing

Dokument som ikkje dokumenterer saksbehandling og som er utan dokumentasjonsverdi for kommunen, skal skiljast ut ved arkivavgrensing. Slike dokument skal korkje journalførast eller leggast i arkivet. Arkivavgrensinga skal utførast i samband med postmottak og saksavslutning og vere ein integrert del av der daglege arkivarbeidet. 

3.7
Arkivperiodar og periodisering

Arkivordninga i kommunen byggjer på at postjournal og arkiv blir delt i fireårige arkivperiodar, jfr arkivforskrifta § 3-12, første ledd.

Arkivperioden samsvarer med den kommunale valperioden, slik at skiljet mellom arkivperiodane går ved årsskiftet etter at ny valperiode har starta. Alle arkivskaparar skal følgje denne periodedelinga.  

Periodisering av arkiv skal gjennomførast når ein arkivperiode er avslutta, og elles når viktige arkivorganisatoriske endringar tilseier det, t.d. ved skifte av arkivnøkkel. Etter periodiseringa skal den utskilte delen av arkivet frå perioden overførast til bortsetjingsarkiv. 

Objektordna spesialarkiv, slik som personalarkiv, eigedomsarkiv og klient/pasientarkiv, er normalt ikkje gjenstand for periodedeling. 

3.8
Bevaring og kassasjon


Arkivdokumenta som dokumenterer saksbehandling og vedtak hos ein arkivskapar skal arkivleggjast og som hovudregel bevarast for ettertida. Bevaring av arkiv vil seie at arkivmateriale blir oppbevart for framtida og avlevert til arkivdepot. Kassasjon vil seie at arkivmateriale som har vore gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og sletta eller destruert. 

Arkivforskrifta har i § 3-20 fastsett bevaringspåbod for visse typar arkivmateriale. 

Arkivlova fastset i § 9 at det ikkje er høve til å kassere arkiv utan etter løyve frå Riksarkivaren. Riksarkivaren skal i følgje arkivforskrifta § 3-21 utarbeide bevarings- og kassasjonsreglar. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast og kva som kan eller skal kasserast, eventuelt kor lenge materialet skal oppbevarast før kassasjon. Nye kassasjonsreglar er under arbeid av Riksarkivaren.

3.9
Bortsetjingsarkiv, fjernarkiv og arkivdepot

Arkiv som har blitt skilt ut etter periodedeling skal overførast til bortsetjingsarkiv.  

Bortsetjingsarkivet skal normalt innehalde materiale frå dei to føregåande arkivperiodane. Arkivmaterialet bør vere ordna slik at bevaringsverdig og kassabelt materiale er oppbevart kvar for seg. Arkivskaparane har ansvaret for å halde vedlike systematikk og orden i bortsetjingsarkivet.

Etter 8 år i bortsettingsarkiv kan materialet overførast til eit felles fjernarkiv i kommunen. Fjernarkivet skal berre innehalde arkiv med liten bruksfrekvens. Materiale som blir overført til fjernarkiv, bør vere kassasjonsbehandla. Ansvaret for vedlikehald av systematikk og orden i fjernarkivet ligg hos arkivskapar.

Etter 25 år blir arkivmaterialet avlevert til arkivdepot og ansvaret for arkivmaterialet blir overført til kommunen som organ.

3.10
Krav til arkivlokale

I § 4-1 blir det fastsett allmenne krav til arkivlokale.

Aktivt arkiv kan oppbevarast i vanlege kontorrom, jfr. arkivforskrifta § 4-2. Slike rom må likevel tilfredsstille dei generelle krava til arkivrom i arkivforskrifta §§ 4-3 – 4-9.

Arkivlokale som skal nyttast til bortsetjingsarkiv og eldre og avslutta arkiv, skal kunne klassifiserast som spesialrom for arkiv, jfr. dei spesifiserte krava til spesialrom i arkivforskrifta §§ 4-3 – 4-9.

Arkivforskrifta har desse bestemmelsane om arkivrom:

Plassering av arkivlokale
Forbod mot bruk av tilfluktsrom
Utforming, dimensjonering og innreiing
Tilsyn og reinhald 

Sikring mot vatn
Forbod mot vassrør i spesialrom 

Vern mot at det oppstår brann i lokalet
Brannsikring av lokalet 

Vern mot brannspreiing 

Klima i arkivrom 

Sikring mot innbrot
4 
Arkivorganisering og arkivansvar

4.1
Arkivorganisering

Os kommune er eitt organ etter arkivforskrifta.

4.2
Arkiv og journaleiningar

Os kommune har eit felles sentralarkiv for alle administrative einingar som er knytt til kommunens sak-/arkivsystem. All journalføring og administrativ saksbehandling skal skje i sak-/arkivsystemet, med unntak av visse personsensitive saker som skal førast i lukka fagsystem. Sak-/arkivsystemet har ein felles database for journalføring og eit felles elektronisk arkiv for innkomne dokument som blir skanna og dei dokumenta som blir produserte internt. Kommuneadministrasjonen har felles papirbasert arkiv. 

Fellesarkivet skal dokumentere den politiske og administrative saksbehandlinga i kommunen. 

I Os kommune har ein desse tenesteeiningane:

Tenester for barn og unge

Psykiatriske og sosiale tenester

Rehabiliteringstenesta

Økonomiavdelinga

IKT-avdeling

Organisasjoneining

Kommunetorget

Bestillar- og forvaltningskontor

Kundeombod

Medisinskfagleg rådgjevar

Kuhnletunet

Bolig Moberg/Idrettsvegen

Vestre Lurane/Haugsheim 

Pleie og omsorgstenesta

Os ressurssenter

Kommunalteknikk

Arealbruk

Os brann- og redningsvesen

Kulturavdeling

Hegglandsdalen skule

Kuventæ skule

Lundefossen skule

Nore Neset skule

Os skule


Os ungdomsskule

Søfteland skule

Søre Neset skule

Søre Øyane skule 

Halhjem barnetun

Lysekloster barnetun

Nore Øyane barnetun

Flåten barnehage

Nore Neset barnehage

Os barnehage

Søfteland barnehage

Administrative einingar som ikkje er knytt til sak-/arkivsytemet skal føre eigen (manuell) postjournal og ha eigne arkiv. Dersom ein fører postjournal i eit edb-basert tekstbehandlingssystem, er dette å rekne som ein manuell journal som skal bevarast på papir.

Desse tenesteeiningane skal føre eigen postjournal og ha eigne arkiv:

Rehabiliteringstenesta

Bolig Moberg/Idrettsvegen

Vestre Lurane/Haugsheim

Hegglandsdalen skule

Kuventæ skule

Lundefossen skule

Nore Neset skule

Os ungdomsskule

Søfteland skule

Søre Neset skule

Søre Øyane skule

Halhjem barnetun

Lysekloster barnetun

Nore Øyane barnetun

Flåten barnehage

Nore Neset barnehage

Os barnehage

Søfteland barnehage

Det kan knytast ei eller fleire journaleiningar til sak-/arkivsystemet. På sikt skal alle de ytre einingane i Os kommune knytast til kommunen sitt sak-/arkivsystem. Frå 1.1.2003 er følgjande einingar knytta til sak-/arkivsystemet og definert som eigne arkivskaparar:

Os skule

Pleie- og omsorgstenesta 

Kuhnletunet

Avdelingar som behandlar sensitive personopplysningar skal registrere desse opplysningane i samsvar med føresegnene i personopplysningslova. Dette kan skje i sak-/arkivsystemet når ei risikovurdering tilseier dette og systemet har forskriftsmessige sikringstiltak, eller i eigne fagsystem. Desse fagsystema, med tilhøyrande manuelle klientarkiv, er ein del av fellesarkivet. Følgjande einingar behandlar personopplysningar i eigne fagsystem: 

Tenester for barn og unge

Psykiatriske og sosiale tenester

Pleie- og omsorgstenesta

Rehabiliteringstenesta

Kuhnletunet

Bolig Moberg/Idrettsvegen

Vestre Lurane/Haugsheim

Bestillar- og forvaltningskontoret

4.3
Arkivtenesta

Arkivforskrifta § 2-1 seier at Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utførast av ei eiga eining, ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles for organet. Dersom ikkje særlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere underlagt den administrasjonseininga som har ansvaret for organets fellessaker.

Arkivtenesta i Os kommune er organisert som ei sentralisert arkivteneste. Personale som arbeider med postregistrering og andre arkivoppgåver er knytt til arkivtenesta. Leiande arkivar er fagleg overordna for arkivpersonalet i alle kommunale einingar.

Arkivtenesta si hovudoppgåve er å kvalitetssikre dokumentasjonen av verksemda i kommunen. Arkivtenesta skal arbeide etter denne målsetjinga:

1. Arkivtenesta registrerer inngåande brev og andre førespurnader utanfrå og kontrollerer at det blir svara på dei (journalføring og restansekontroll).  

2. Arkivtenesta sikrar at arkivet dokumenterer opphavet til ei sak (inngåande skriv), saksbehandlingsprosessen (interne dokument, kommentarar, utgreiingar, osb) og resultatet av behandlinga (vedtak, avtalar, kopi av utgåande skriv, oppfølging).

3. Arkivtenesta sørgjer for systematikk og samanheng i arkiva, slik at det kan fungere som informasjonskjelde og informasjonssystem for administrasjonen, rettsleg og forvaltningsmessig dokumentasjon og som arkivkjelder for ettertida.

4. Arkivtenesta tar vare på dokumentasjon av elektroniske arkivsystem.

4.4
Arkivdepot – oppgåver og organisering

Kommunen er etter § 5-1 i arkivforskrifta forplikta til å opprette eige arkivdepot eller delta i eit interkommunale depotsamarbeid. 

Arkivdepotet har følgjande oppgåver:

1. Å ta i mot avleveringar av eldre og avslutta arkiv. 

2. Å gi arkiva trygg oppbevaring.

3. Å føre fortløpande register over mottekne arkiv. 

4. Å utarbeide katalogar over arkiva. 

5. Å syte for at kommunale einingar kan låne tilbake eller få kopi av arkivsaker dei har overført til depotet.

6. Gi publikum innsyn i arkiva i samsvar med gjeldande regelverk for innsyn i offentlege arkiv.

7. Utarbeide spesielle formidlingstiltak retta mot lokalsamfunnet.

Kommunen har som målsetjing å etablere arkivdepot for papirbasert eldre og avslutta arkiv.

Kommunen nyttar i tillegg Interkommunalt arkiv i Hordaland som depot for edb-basert eldre og avslutta arkiv og arkivdelar med sensitive personopplysningar. Alle kommunale einingar skal overføre slike arkiver til Interkommunalt arkiv. Kommunen har eigedomsretten til det overførte materialet.

4.5
Overordna arkivansvar

Kommunen har etter i § 6 i arkivlova arkivplikt. 

Administrasjonssjefen (rådmannen) har i følgje kommunelova og arkivlova ansvaret for kommunen sine arkiv og for at organiseringa og oppfølginga av arkivarbeidet er i samsvar med lover og forskrifter om offentleg saksbehandling. Innhaldet i administrasjonen sitt arkivansvar er elles fastsett i forskrift om offentlege arkiv.

Rådmannen har delegert det operative leiaransvaret for arkivtenesta i kommunen til einingsleiar for Kommunetorget. Leiande arkivar har fullmakt til å føre tilsyn med arkivarbeidet i kommunen og er fagleg overordna arkivpersonalet. Leiande arkivar rapporterer til einingsleiar for Kommunetorget.

For einingar som fungerer som eigne arkivskaparar har einingsleiar fått delegert det løpande ansvaret for arkivarbeidet. Det daglege arbeidet kan delegerast vidare til eigne arkivansvarlege.

4.6
Leiande arkivar sine fullmakter

Leiande arkivar er fagperson for arkivtenesta og skal gi rettleiing og føre tilsyn med arkivdanning og arkivoppbevaring i kommunen. Leiande arkivar har rett og plikt til: 

1. Å rapportere til einingsleiar om verksemda til arkivtenesta og leggje fram framlegg om tiltak som skal heve kvaliteten på arkivarbeidet 

2. Å uttale seg om dei arkivmessige konsekvensane av planlagde omorganiseringar i kommunen. 

3. Å føre tilsyn med at arkivarbeidet skjer i samsvar med reglane i arkivplanen 

4. Å føre kontroll med at dei aktive arkiva i kommunen er forsvarleg oppbevart og sikra

5. Å kvalitetssikre offentleg innsyn i dokument

6. Å ta initiativ til oppdatering/endringar i arkivplanen

7. Å bli tatt med råd når kommunen skal velje edb-baserte sak-/arkivsystem og fagsystem og ved innkjøp av arkivmateriell, papir og skrivereiskap.

8. Å føre tilsyn med fjernarkiv/historisk arkiv

9. Å ta ansvar for gjennomføring av kassasjon og periodisering

Leiande arkivar skal elles leggje vekt på desse oppgåvene:

1. Å halde seg oppdatert om den faglege og teknologiske utviklinga på arkivsektoren, og om endringar i lov og regelverk for offentlege arkiv

2. Å gi fagleg rettleiing til arkivpersonalet og sørgje for at arkivmedarbeidarane får tilbod om å utvikle sin faglege kompetanse 

3. Å gi nytilsette nødvendig opplæring 

4.7
Interkommunalt arkiv i Hordaland

Kommunen er tilslutta Interkommunalt arkiv i Hordaland og har delegert følgjande oppgåver til institusjonen: 

1. ordning og katalogisering av kommunen sine eldre arkiv fram til kommunesamanslåingane i 1963-65

2. utvikling av rutinar for å bevare elektroniske arkiv som autentisk dokumentasjon

3. mottak av avslutta elektroniske arkiv i samsvar med særskilt avtale

4. arkivfagleg opplæring av tilsette i kommunen

5. mottak av personregister som har gått ut av aktiv bruk

6. utarbeiding av lokalt regelverk der dette må gjerast i følgje forskrifter til arkivlova

7. tilsyn med at arkivarbeid og arkivbevaring i kommunen følgjer gjeldande regelverk

5.
Behandling av personopplysningar

Behandling av personopplysningar i kommunen blir regulert av lov om personopplysningar som trådde i kraft 1.1.2001 og erstatta personregisterlova frå 1978. Lova gjeld for behandling av personopplysningar som heilt eller delvis skjer med elektroniske hjelpemiddel, og anna behandling av personopplysningar når desse inngår eller skal inngå i eit personregister

 (jfr. § 3). 

Personopplysningslova slår fast at Datatilsynet både er kontrollerande og rettleiande organ for lova sitt verkefelt. Det er altså Datatilsynet kommunen lyt venda seg til for å få rettleiing og eventuell godkjenning for si handsaming av personopplysningar. 

5.1
Definisjon av personopplysningar

Lova definerer personopplysningar som opplysningar som kan knytast til ein enkeltperson.

Sensitive personopplysningar er i § 2 definert som opplysningar om 

· rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning,

· at ein person har vore mistenkt, sikta, tiltalt eller dømt for ei straffbar handling,

· helseforhold,

· seksuelle forhold,

· medlemskap i fagforeiningar

5.2
Behandlingsansvarleg

Ei verksemd som behandlar personopplysningar skal ha ein behandlingsansvarleg, som er ansvarleg for at behandlinga skjer i samsvar med føresegnene i personopplysningslova med forskrifter. I kommunen ligg behandlingsansvaret hos rådmannen, men dette er i Os kommune delegert til einingsleiar for einingar som behandlar personopplysningar.

Behandlingsansvarleg skal sørgje for at personopplysningar   

· berre blir behandla når dette er lovleg etter § 8 og § 9 i personopplysningslova, 

· berre blir nytta til uttrykkjeleg fastsette formål som er sakleg grunngjeve i den behandlingsansvarlege si verksemd 

· ikkje seinare blir brukt til formål som er uforeinlege med det opphavlege formålet, med mindre den registrerte samtykkjer, 

· er tilstrekkelege og relevante for formålet med behandlinga 

· er korrekte og oppdaterte, og ikkje blir lagra lenger enn nødvendig ut frå formålet med behandlinga. 

Behandlingsansvarleg er vidare ansvarleg for å oppfylle lova sine krav om informasjonsplikt, innsyn, retting og sletting av opplysningar, informasjonstryggleik og internkontroll.

5.3
Vilkår for å behandle personopplysningar

Behandling av personopplysningar er etter § 8 i personopplysningslova lovleg når det ligg føre anten samtykke frå den registrerte (eller den registrerte sine føresette) eller heimel i lov, og når behandlinga er nødvendig for å oppfylle bestemte formål fastsett i lova (m.a. oppfylle ein avtale med den registrerte, oppfylle ei rettsleg plikt, ta vare på den registrerte sine vitale interesser, og utøve offentleg myndigheit).

For å behandle sensitive personopplysningar krev personopplysningslovas § 9 at det ligg føre samtykke eller heimel i lov, når opplysningane er friviljug gjort kjent av personen, eller at behandlinga er nødvendig for 

· å verne ein person sine vitale interesser og denne ikkje kan samtykke

· å fastsetje, gjere gjeldande eller forsvare eit rettskrav

· å gjennomføre arbeidsrettslege plikter og rettar 

· førebyggjande eller kurativ sjukdomsbehandling

Behandling for historiske og statistiske formål er lovleg når samfunnet si interesse i at dette skjer klart overstig ulempene for den registerte.

5.3.1
Samtykke

Samtykke skal vere ei friviljug, uttrykkjeleg og informert erklæring om at ein person (eller personen sine føresette) godtar behandling av opplysningar om vedkommande. 

· Friviljug samtykke er eit samtykke som ikkje er avgitt under tvang, korkje frå den behandlingsansvarlege eller frå andre.

· Uttrykkjeleg samtykke vil seie at personen føretar seg noko aktivt for å samtykke, som å sende inn ein svarslipp e.l.

· Informert samtykke vil seie at personen får tilstrekkeleg informasjon til å forstå kva behandlinga gjeld og kva konsekvensar det kan få. Informasjonen skal minst omfatte: kven som er behandlingsansvarleg, kva opplysningane skal brukast til, om opplysningane vil bli utlevert til andre og kven som er mottakar, om det er friviljug å gi frå seg opplysningane, kor lenge opplysningane vil bli behandla eller oppbevart, og anna informasjon som gjer den registrerte i stand til å bruke sine rettar etter lova på best mogeleg måte, som t.d. om retten til å krevje innsyn, retting og sletting. 

Den som skal registrerast kan samtykke munnleg eller skriftleg, elektronisk eller på papir. Det må gå klart og utvetydig fram at den registrerte samtykker, kva behandlingar samtykket omfattar, og kva behandlingsansvarleg samtykket er retta til. Behandlingsansvarlege skal kunne sannsynleggjere at samtykket er gitt. Dette er lettare dersom samtykket er gitt skriftleg. 

Verje må samtykke for mindreårige og umyndiggjorde. 

5.3.2
Krav om informasjon

Når det blir samla inn personopplysningar frå ein person, skal denne bli informert om kven som er behandlingsansvarleg, formålet med behandlinga, om opplysningane vil bli utlevert og kven som eventuelt er mottakar, om det er friviljug å gi frå seg opplysningane og anna som gjer den registrerte i stand til å bruke sine rettar på best mulig måte. Dette er ikkje nødvendig dersom det er på det reine at den registrerte alt kjenner til denne informasjonen.

Ein registrert har same rett til informasjon når det blir samla inn personopplysningar frå andre, i tillegg til informasjon om kva slags opplysningar som blir samla inn. Den registerte skal informerast så snart opplysningane er innhenta. 

Dersom formålet med innsamling av opplysningane er å gi dei vidare til andre, kan behandlingsansvarleg vente med å varsle til utleveringa skjer. 

Ein person har ikkje krav på varsel når innsamling eller formidling av opplysningane er uttrykkjeleg fastsett i lov, når varsling er umogeleg eller uforholdsmessig vanskeleg, eller det er på det reine at den registrerte alt kjenner til informasjonen varslet skal innehalde. 

Informasjon kan krevjast skriftleg.

5.3.3
Melde- og konsesjonsplikt

Hovudregelen i lova er at behandling av personopplysningar er meldepliktig, medan behandling av sensitive opplysningar er konsesjonspliktig (Personopplysningslova kap VI). 

Behandling av personopplysningar i organ for stat eller kommune er unntatt konsesjonsplikt når behandlinga har heimel i eiga lov. Slike behandlingar vil vere meldepliktige. For behandling av sensitive personopplysningar som ikkje har heimel i lov vil det vere konsesjonsplikt. 

Det skal sendast melding til Datatilsynet på eige skjema seinast 30 dagar før behandlinga tar til. Datatilsynet skal gi den behandlingsansvarlege kvittering for at meldinga er mottatt, som dokumentasjon for at meldeplikta er oppfylt. Kvitteringa skal ikkje oppfattast som ei godkjenning av at behandlinga tilfredsstiller dei andre føresegnene i personopplysningslova. Meldingane skal være offentleg tilgjengelege. Det skal sendast ny melding etter tre år, eller ein ny juridisk person blir ansvarleg for behandlinga eller formålet med behandlinga blir endra. Ved endring av andre forhold enn juridisk behandlaransvar og formålet med behandlinga skal ein sende endringsmelding.

5.3.4
Informasjonstryggleik og internkontroll

Den behandlingsansvarlege skal gjennom planlagde og systematiske tiltak sørgje for tilfredsstillande informasjonstryggleik med omsyn til 

· sikring av konfidensialitet, dvs. vern mot at uvedkommande får innsyn i opplysningane.

· sikring av integritet, dvs. vern mot utilsikta endring av opplysningane.

· sikring av tilgang, dvs. sørgje for at tilstrekkelege og relevante opplysningar er til stades ved behandling av personopplysningar. 

For å oppnå tilfredsstillande informasjonstryggleik skal den behandlingsansvarlege dokumentere informasjonssystemet og sikringstiltaka. Tryggingssystemet skal byggje på kjende teknikkar og anerkjende system for kvalitetsstyring, internkontroll og informasjonstryggleik. Dokumentasjonen skal omfatte organisering, rutinar for bruk av systemet og registrering av hendingar, og skal være tilgjengeleg for medarbeidarane.

Tryggingstiltaka skal etablerast etter ei konkret vurdering av dei personopplysningane som blir behandla i høve til dei truslane mot informasjonstryggleiken som er til stades. 

Krava til informasjonstryggleik er behandla i § 13 i personopplysningslova og i kapittel 2 i forskrifta. Forskrifta fastset detaljerte krav for personopplysningar som heilt eller delvis blir behandla med elektroniske verktøy, medan lovparagrafen regulerer anna behandling av personopplysningar. Krava til internkontroll er behandla i § 14 i lova og kapittel 3 i forskrifta.

5.4
Informasjon og innsyn
Behandlingsansvarleg har plikt til å gi informasjon om kva slags behandling av personopplysningar som skjer og til å gi partsinnsyn til registrerte. Alle har rett til å få vite kven som er behandlingsansvarleg, formålet med behandlinga og kva slags personopplysningar denne omfattar, kor opplysningane er henta frå og kven dei evt. vil bli utlevert til.

Dersom vedkommande er registrert, skal han/ho få innsyn i kva slags opplysningar om seg sjølv som blir behandla og om kva tryggingstiltak som er sett i verk for å sikre opplysningane. Denne informasjonen skal ikkje vere så utfyllande at tryggingstiltaka blir svekkja.  

Behandlingsansvarleg kan krevje at krav om innsyn blir lagt fram skriftleg.

Unntatt frå innsyn er opplysningar som

· ein må rekne at det er utilrådeleg at den registrerte får kjennskap til, av omsyn til eiga helse eller forholdet til personar som står vedkommande nær. Slike opplysningar kan gjerast kjent for ein representant for den registrerte når ikkje særlege grunnar talar mot det.

· det gjeld lovbestemt gjelder teieplikt for 

· berre finst i tekst som er utarbeida for den interne saksførebuinga og heller ikkje er utlevert til andre

· det vil vere i strid med openbare og grunnleggjande private eller offentlege interesser å informere om, m.a. omsynet til den registrerte sjølv. 

Opplysningar som kan skade riket sin tryggleik m.v. og opplysningar som må haldast hemmelege på grunn av etterforsking m.v. av straffbare handlingar, er også unntatt frå innsyn.

Avslag på krav om innsyn skal grunngjevast med presis referanse til unntaksheimelen.

Behandling av opplysningar til statistiske og historiske formål gir ikkje grunnlag for partsinnsyn.

Informasjon om behandling av personopplysningar og retten til innsyn er behandla i kapittel 3 i personopplysningslova.

5.5
Bevaring av personopplysningar

Personopplysningar med administrativ, rettsleg, kulturell eller forskingsmessig dokumentasjonsverdi skal takast vare på for ettertida når dei ikkje lenger vert nytta for sitt opphavlege formål. 

Det er vedtekter gjevne i eller i medhald av arkivlova som avgjer om personopplysningar som har gått ut av bruk skal bevarast for ettertida eller ikkje. Oppbevaring for ettertida skjer ved avlevering etter faste rutinar og tidsfristar til arkivdepot (sjå retningsliner for avlevering av arkiv i kapittel 2.6.2).

I einskilde høve kan personopplysningar rettast eller slettast (sjå etterfølgjande punkt), men då berre etter heilt særskilde retningsliner. Legg merke til at vedtektene både i arkivlova og personopplysningslova legg til grunn at ein ikkje kan slette feilaktige eller mangelfulle opplysningar dersom dei har dokumentasjonsverdi. 

5.5.1
Retting av personopplysningar

Hovudregelen for retting av personopplysningar er nedfelt i personopplysningslova § 27..

Det går her fram at behandlingsansvarleg har plikt til å rette personopplysningar som er urette eller ufullstendige eller opplysningar som det ikkje er høve til å behandle. Dette skal skje på eige initiativ eller etter krav frå den registrerte. 

Men merk at rettinga av urette eller ufullstendige opplysningar som kan ha verdi som dokumentasjon, skal skje ved at opplysningane vert markerte og supplerte med korrekte opplysningar. Dette er heilt i tråd med arkivlova § 9 bokstav d der heiter at arkivmateriale ikkje kan ”rettast på ein slik måte at tidlegare urette eller ufullstendige opplysningar vert sletta, dersom desse har hatt noko å seia for saksførebuinga, vedtak eller anna som etter føremålet med denne lova bør kunne dokumenterast”.  

Dersom tungtvegande personvernomsyn tilseier det kan Datatilsynet gjera unntak frå kravet om dokumentert retting. I slike tilfelle kan Datatilsynet bestemma at retting av mangelfulle personopplysningar skal skje ved at dei vert sletta. Slike vedtak går framfor vedtektene i arkivlova, men Riksarkivaren skal høyrast dersom slettinga strir imot bevaringsvedtektene. 

(Jfr. personopplysningslova § 27 for meir utfyllande reglar).

5.5.2
Sletting av personopplysningar

Den som personopplysningane omhandlar kan krevja at opplysningar som kjennest tyngjande vert sletta. Dersom eit slikt krav strir mot vedtekter gjevne i medhald andre lover, til dømes arkivlova, kan ikkje kravet gjerast gjeldande. I slike tilfeller kan Datatilsynet – etter at Riksarkivaren er høyrd – vedta at personopplysningar skal slettast dersom tungtvegande personvernomsyn tilseier det. Dette vedtaket går då framom bevaringsreglane i arkivlova. (Jfr. personopplysningslova § 28 for meir utfyllande reglar).

5.5.3
Klagerett på Datatilsynet sitt vedtak om sletting

Dersom Datatilsynet fattar vedtak om sletting av personopplysningar etter §§ 27 og 28 i personopplysningslova kan vedtaket klagast inn for Personvernnemnda av Riksarkivaren eller andre involverte instansar. Dersom klaga til Personvernnemnda ikkje fører fram, kan avgjerdsla påklagast vidare til Kongen. (Jfr. personopplysningslova §§ 43 og 42 siste ledd for meir utfyllande reglar). Denne doble klageretten må forståast utifrå at lovgjevar ønskjer ei særleg grundig behandling før opplysningar som moglegvis kan vera bevaringsverdige vert sletta. Det er med andre ord personvernomsynet som skal særleg nøye vegast mot omsynet til bevaring av historiske data for ettertida. 

6. ARKIVOVERSYN FOR OS KOMMUNE

MERKNAD

Arkivoversynet er sett opp med faste seriesignaturar basert på norsk allment arkivskjema:

A
Møtebøker, vedtaksbøker, vedlegg til møtebøker

B
Kopibøker

C
Postjournalar, arkivregister

D
Saksarkiv- emnearkiv

F
Avtalar, garantiar, lån (verdipapir)

G
Skattar og avgifter

H
Elev- og barnehagearkiv (personregister)

I
Klient og pasientarkiv (personregister)

J
Arealplanlegging, eigedomsdeling, bygningskontrol,l landbruk

K
Tekniske anlegg


P
Personalarkiv

Q
Kommunale eigedomar

T
Kart og teikningar

Underinndeling skjer etter behov med små bokstavar: Aa, Ab, Ac, osb. Det er ikkje faste signaturar i underinndelinga.

Ytre einingar som er eigne arkivskaparar for saksarkiv, skal følgje arkivoversyn  for sentralarkivet. Einingar som ikkje nyttar sak/arkivsystem som K-2000, versjon 5,0 på O2 nivå, vil ha manuell postjournal, jfr. arkivoversyn for grunnskular og barnehagar. 

Oversikt over spesialarkiv for nokre einingar i Sentrumskvartalet er spesifisert i arkivoversyn for sentralarkivet som  under, grunna eigne fagsystem, elektroniske register eller fysisk plassering:

Serie



Eining





 G



Økonomiavdelinga



Jb,Jd,Je, og T


Arealbruk




P



Organisasjonseining

Einingar med klient/pasientarkiv er spesifisert under arkivoversyn for klientarkiv i einingane.

6.1. ARKIVOVERSYN FOR SENTRALARKIVET

Aa

MØTEBØKER FOR FOLKEVALDE ORGAN

ARKIVSERIE:
Møtebok for kommunestyre

INNHALD:
Originale underteikna referat: saksframstilling, innstilling, forhandlingar, og vedtak

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap 

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding årleg

ARKIVSERIE:
Møtebok for  ungdommens kommunestyre

INNHALD:   
Originale underteikna referat: Saksframstilling, innstilling, forhandlingar og vedtak 

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap 

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding årleg. 

ARKIVSERIE:
Møtebok for formannskap

INNHALD:
Originale underteikna referat: saksframstilling, innstilling, forhandlingar, og vedtak

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap  

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding årleg

ARKIVSERIE:
Møtebok for forvaltningsstyre

INNHALD:   
Originale underteikna referat: Saksframstilling, innstilling, forhandlingar og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding årleg

ARKIVSERIE:
Møtebok for personal- og lønsutval

INNHALD:
Originale underteikna referat: saksframstilling, innstilling, forhandlingar, og vedtak

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 2.år

ARKIVSERIE:
Møtebok for kontrollutval

INNHALD:
Originale underteikna referat: saksframstilling, innstilling, forhandlingar, og vedtak

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Original på permanent (ISO 9706) papir i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap, distriktsrevisjonen/kommunerevisjonen

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Kommunerevisjonen er sekretariat for utvalet. Innbinding kvart 4. år. Overføring av møteboka til sentraladministrasjonen etter innbinding.

ARKIVSERIE:
Møtebok for klagenemnd

INNHALD:
Originale underteikna referat: saksframstilling, innstilling, forhandlingar, og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 4. år

ARKIVSERIE:
Møtebok for valstyret

INNHALD:
Originale underteikna referat: saksframstilling, innstilling, forhandlingar, og vedtak 

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 4. år

ARKIVSERIE:
Møtebok for råd for funksjonshemma 

INNHALD:   
Originale, underteikna referat frå møta: Saksframstilling, tilråding, forhandlingar og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding kvart 4. år

ARKIVSERIE:
Møtebok for viltnemnd

INNHALD:
Originale underteikna referat: Saksutgreiing, innstilling, forhandlingar og vedtak

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år


KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 4. år

ARKIVSERIE:
Møtebok for skatteutval

INNHALD:
Originale underteikna referat: Saksutgreiing, innstilling, forhandlingar og vedtak 

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:     Safe/brannsikkert skap


FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 2. år

ARKIVSERIE:
Møtebok for arbeidsmiljøutval

INNHALD:
Originale underteikna referat: Saksutgreiing, innstilling, forhandlingar og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 4. år

ARKIVSERIE:
Møtebok for eldreråd

INNHALD:
Originale underteikna referat frå møta

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:
4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Innbinding kvart 4. år

Ab

VEDTAKSBØKER FOR FULLMAKTSAKER (DELEGERTE VEDTAK)

ARKIVSERIE:     Fullmaktsaker for kvar einskild eining


INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding årleg 

ARKIVSERIE:
Fullmaktsaker for BOF

INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak  i klientsaker etter fullmakt 

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Låsbart arkivskap - Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding årleg. 

B

KOPIBØKER

ARKIVSERIE:
Kopibok offentlege saker 

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev  

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm/edb

PLASSERING:
Reol kontorarkiv

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom ein har godkjent elektronisk sak/arkivsystem. 

ARKIVSERIE:
Kopibok konfidensielle saker

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm/edb

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom ein har godkjent elektronisk sak/arkivsystem. 

Ca

EDB-BASERT POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Edb-journal

INNHALD:
Registrering av all inn- og utgåande korrespondanse. 

ORDNING:
Arkiv/saknummer og løpenummer 

PERIODE:
1 år/4 år

LAGRING:
Edb-lagring

PLASSERING:
-

FJERNARKIV:
Magnetbandkopi til depot i anna bygg

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Dagleg utskrift av postliste

Cb

UTSKRIFTER AV POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Offentleg avgrensa journal (postliste)

INNHALD:   
Dagleg utskrift av edb-journal med alle inn- og utgåande brev. Sensitive opplysningar skal

 
vere anonymiserte eller utelatne, men det skal gå fram av utskrifta at brev underlagt teieplikt er mottekne og registrerte i journalen

ORDNING:   
Løpenummer

PERIODE:   
-

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Ekspedisjon

FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
Etter behov

MERKNAD:


ARKIVSERIE: 
Intern fullstendig journal (postliste)

INNHALD:   
Fullstendig rapport med alle opplysningar om inn- og utgåande korrespondanse

ORDNING:   
Løpenummer

PERIODE:   
1 år/ 4 år

LAGRING:   
Ringperm/edb

PLASSERING:
Reol kontorarkiv

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON: 
Nei

MERKNAD: 


D
SAKSARKIV

ARKIVSERIE:
Saksarkiv

INNHALD:   
Saker som er handsama administrativt eller politisk

ORDNING:   
Arkivnøkkel

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Mappe for kvar sak

PLASSERING:
Sentralarkiv

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Etter forskrift om kassasjon

MERKNAD:

Fa

AVTALAR, GARANTIAR OG LÅN - KOMMUNALE

ARKIVSERIE:
Avtalar og garantiar

INNHALD:   
Originale avtaler o.l. som gjeld Os kommune

ORDNING:   
Alfabetisk etter avtalepartar

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar avtalepartar

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap 

FJERNARKIV:
Etter at avtalen/garantien har opphøyrt å gjelde

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Når det blir laga avtalar eller garantiar i samband med gjennomføringa av ei sak, bør originaldokumenta samlast i eigen serie. Kopi av avtalen/garantien bør arkiverast saman med dei andre saksdokumenta i mappa til saka.

Fb

LÅNEARKIV – EKSTERNE BRUKARAR

ARKIVSERIE:
Lån, tilskotsordningar o.a.

INNHALD:   
Startlån, utbetringslån, bustadtilskot til etablering, prosjekteringstilskot

ORDNING:   
Gnr/bnr 

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar eigedom

PLASSERING:
Låsbart skap

FJERNARKIV:
Etter 

KASSASJON:
Nei/Ja

MERKNAD:
Søknader, innstillingar, vedtak og kontrollkort skal bevarast. 


Anna materiale, kassasjon etter 10 år. 

Ga

SKATTEYTARARKIV

ARKIVSERIE:
Skatteytarregister

INNHALD:
Manuelt/Edb-basert skatteytarregister

ORDNING:
Fødselsnummer

PERIODE:           Kontinuerleg


LAGRING:
EDB/papirutskrift

PLASSERING:


FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
10 år

MERKNAD:



Gb

ARBEIDSGIVARARKIV

ARKIVSERIE:
Arbeidsgivarregister

INNHALD:
Manuelt/Edb-basert arbeidsgivarregister

ORDNING:
Alfabetisk

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
EDB/papirutskrift

PLASSERING:


FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
10 år

MERKNAD:

Gc

KOMMUNALE AVGIFTER - EIGEDOMAR

ARKIVSERIE:
Register kommunale avgifter

INNHALD:   
Edb-register over betalingspliktige 

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
EDB

PLASSERING:
EDB

FJERNARKIV:
 Nei

KASSASJON:
10 år

MERKNAD:   


Gd

SKATT- OG AVGIFTSARKIV

ARKIVSERIE:
Skatt- og avgiftsarkiv

INNHALD:   
Saker om utsetjing, nedsetjing, betalingsordning, påleggstrekk og utpanting. 

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap – økonomiavd.

FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
10 år

MERKNAD:   
Mappene skal ha ei underdeling med eitt omslag for skattesaker og eitt  for saker for kommunale avgifter.

I

KLIENTARKIV – BOF

ARKIVSERIE:
Klientarkiv

INNHALD:   
Søknad/vedtak o.a. som gjeld støttekontaktar, avlastning, rehabilitering og transportordning for funksjonshemma  

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar person i arkivskap 

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv, 10 år etter siste kontakt.

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


Ja

REGULERINGSPLANAR

ARKIVSERIE:
Reguleringsplanar

INNHALD:   
Godkjende planar, føresegner, godkjenningsskriv

ORDNING:   
Geografisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Arkivboksar

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Saksdokument som gjeld utarbeiding av planen er i arkivert saksarkivet

Jb

OPPMÅLINGSARKIV

ARKIVSERIE:
Oppmålingsjournal

INNHALD:   
Krav om oppmåling

ORDNING:   
Oppmålingsjournalnummer

PERIODE:   
1 år

LAGRING:
Protokoll

PLASSERING:
Reol kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Målebrev 

INNHALD:   
Målebrev

ORDNING:   
Oppmålingsjournalnummer

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:
Protokoll

PLASSERING:
Safe – 3.etg.

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


Jc

GARDS OG EIGEDOMSARKIV

ARKIVSERIE:
Gardsarkiv

INNHALD:
1. Saker etter jordlova. 2. Saker etter jordskiftelova. 3. Saker etter konsesjonslovene. 4. Saker etter odelslova. 5. Planar m.m. for jordbruk og skogbruk   

ORDNING:
Gardsnummer/bruksnummer


PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar eigedom

PLASSERING:
Sentralarkiv

FJERNARKIV:
Uaktuelle saker

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan

MERKNAD:
1. Blå omslag: konsesjonssaker

ARKIVSERIE:
Eigendomsarkiv

INNHALD:   
1. Saker etter plan- og bygningslova. 2. Saker etter forureiningslova

ORDNING:   
Gardsnr/bruksnr

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar eigedom 

PLASSERING:
Sentralarkiv

FJERNARKIV:
Uaktuelle saker

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
1. Oransje omslag: byggesaker 2. Grønt omslag: Delingsaker. 3. Brunt omslag: Utsleppsaker

ARKIVSERIE:
Brannsaker

INNHALD:   
Brannsyn, brannteknikk

ORDNING:   
Gnr/bnr

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar eigedom 

PLASSERING:
Sentralarkiv

FJERNARKIV:
Uaktuelle saker

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
1. Raudt omslag: Spesialt brannsyn. 

Jd

STATENS NÆRINGS- OG DISTRIKSBANK

ARKIVSERIE:
Lån i Landbruksbanken

INNHALD:
Saker om lån i Landbruksbanken

ORDNING:
Gnr/bnr  

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar eigedom

PLASSERING:
Arkivskap - Arealbruk

FJERNARKIV:
Avslutta saker 

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan

MERKNAD:

Je

TILSKOT, REFUSJONAR OG UTBETALINGAR

ARKIVSERIE:
Tilskot til investeringstiltak

INNHALD:
Søknad om tilskot til investeringstiltak

ORDNING:
Kronologisk 

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Ringperm

PLASSERING:
Reol kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
8 år

MERKNAD:
Planar o.l. til gardsarkivet

ARKIVSERIE:
Produksjonssøknader

INNHALD:
Søknad om produksjonstilegg, tilskot til areal og dyr, areal og kulturlandskap

ORDNING:
Kronologisk 

PERIODE:
1/2 år

LAGRING:
Ringperm

PLASSERING:
Reol kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Nei


KASSASJON:
8 år

MERKNAD:

ARKIVSERIE:
Avløysarordningar

INNHALD:
Dokumentasjon av avløysarordningar

ORDNING:
Kronologisk 

PERIODE:
1/2 år

LAGRING:
Ringperm

PLASSERING:
Reol kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Nei


KASSASJON:
8 år

MERKNAD:

ARKIVSERIE:
Skogsavgift


INNHALD:
Oversikt over skogsavgift, rentemidlar for skogsavgift

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
1 år

LAGRING:
Ringperm

PLASSERING:
Reol kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Nei


KASSASJON:
8 år

MERKNAD:

K

PROSJEKTARKIV TEKNISKE ANLEGG

ARKIVSERIE:
Prosjektarkiv tekniske anlegg

INNHALD:
Prosjektering, planlegging og utbygging av tekniske anlegg

ORDNING:
Prosjektnummer

PERIODE:           Kontinuerleg


LAGRING:
Arkivboksar

PLASSERING:
Sentralarkiv

FJERNARKIV:
8 år etter fullført anlegg

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:

P

PERSONALARKIV

ARKIVSERIE:
Personalarkiv for kommunalt tilsette 


Personalarkiv for pedagogisk tilsette.

INNHALD:   
1. Søknad m/vedlegg  2. Tilsetjingsdokument  3. Vedtak om ansiennitet og lønnsplassering 

 
4. Saker om permisjonar med konsekvensar for ansiennitet/pensjon 5. Dokumentasjon av etterutdanning  6. Pensjonsforhold  7. Sluttattest

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar person 

PLASSERING:
Låsbart arkivskap - Organisasjonseininga

FJERNARKIV:
Når vedkomande tilsette sluttar

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Personalsaker med varig verknad for tilsetjings-, lønns- og pensjonsforhold skal arkiverast i sentralt personalarkiv. Saker som dokumenterer forhold som berre har kortvarig verknad (t.d. velferdspermisjonar, kursdeltaking o.l.) skal ikkje journalførast og skal leggjast i ringpermar på eininga. Elektronisk saksbehandling av personalsaker skal skje i sak-/arkivsystemet.

Qa

KOMMUNALE EIGEDOMAR

ARKIVSERIE:
Heimelsdokument, kommunale eigedomar

INNHALD:   
Heimelsdokument o.a. som gjeld eigedomstilhøva o.l.

ORDNING:   
Gnr/bnr

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar eigedom 

PLASSERING:
Safe/ låsbart skap - Sentralarkiv 

FJERNARKIV:
Ved sal av eigedom

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:        Eigedomsforvalting (kjøp, sal o.l.), på arkivnummer i saksarkiv. 

Qb

UTLEIGEARKIV

ARKIVSERIE:
Utleigeregister

INNHALD:   
Leigekontrakter o.a.

ORDNING:   
Gnr/bnr

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar eigedom 

PLASSERING:
Safe/ låsbart skap - Sentralarkiv

FJERNARKIV:
Ved opphøyr av leigeforhold

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:        Eigedomsforvalting (utleige o.l.), på arkivnummer i saksarkiv. 

T

KARTARKIV

ARKIVSERIE:
Digitalt kartverk

INNHALD:   
Digitalt kartverk

ORDNING:   


PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
EDB

PLASSERING:


FJERNARKIV/KASSASJON/MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Eigedomskart

INNHALD:   
Eigedomsgrenser M 1:1000, 1:5000

ORDNING:   
Kartplatenummer

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kartskap

PLASSERING:
Kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Uaktuelle kart

KASSASJON:
Kopiar kan kasserast etter behov

MERKNAD:   
Original i safe/brannsikkert skap

ARKIVSERIE:
Adressekart

INNHALD:   
Adressekart

ORDNING:   
Kartplatenummer

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kartskap

PLASSERING:
Kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Uaktuelle kart

KASSASJON:
Kopiar kan kasserast etter behov

MERKNAD:   
Original i safe/brannsikkert skap

ARKIVSERIE:
Økonomisk kartverk

INNHALD:   
Økonomisk kartverk

ORDNING:   
Kartplatenummer

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kartskap

PLASSERING:
Kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Uaktuelle kart

KASSASJON:
Kopiar kan kasserast etter behov

MERKNAD:   
Original i safe/brannsikkert skap

ARKIVSERIE:
Ledningskart

INNHALD:   
Kart over vass- og avløpsledningnett

ORDNING:   
Kartplatenummer

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kartskap

PLASSERING:
Kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Uaktuelle kart

KASSASJON:
Kopiar kan kasserast etter behov

MERKNAD:   
Original i safe/brannsikkert skap

ARKIVSERIE:
Teknisk arkiv

INNHALD:   
Situasjonskart M 1:1000

ORDNING:   
Kartplatenummer

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kartskap

PLASSERING:
Kontorarkiv - Arealbruk

FJERNARKIV:
Uaktuelle kart

KASSASJON:
Kopiar kan kasserast etter behov

MERKNAD:   
Original i safe/brannsikkert skap

6.2. ARKIVOVERSYN  KLIENTARKIV I EININGANE

Aa

VEDTAKSBØKER FOR FULLMAKTSAKER

ARKIVSERIE:
Fullmaktsaker sosialklientar

INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak i klientsaker etter fullmakt

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Fullmaktsaker barnevernklientar

INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak i klientsaker etter fullmakt

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Fullmaktsaker psykiatriklientar

INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak i klientsaker etter fullmakt

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


B

KOPIBØKER

ARKIVSERIE:
Kopibok sosialklientsaker

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem  

ARKIVSERIE:
Kopibok klientsaker psykiatri

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem  

ARKIVSERIE:
Kopibok barnevernklientsaker

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem  

ARKIVSERIE:
Kopibok klientsaker – pleie og omsorgstenesta 

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem
ARKIVSERIE:
Kopibok klientsaker – rehabiliteringstenesta 

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem
ARKIVSERIE:
Kopibok klientsaker - PU

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem
ARKIVSERIE:
Kopibok klientsaker - PPT

INNHALD:
Kopi av utgåande brev

ORDNING:
Kronologisk

PERIODE:
1 år

LAGRING:
Ringperm

PLASSERING:
Låst skap

FJERNARKIV:
8 år


KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem

ARKIVSERIE:
Kopibok klientsaker - helsestasjon 

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Fell vekk dersom godkjend elektronisk fagsystem

C
POSTJOURNALAR

Ca

EDB-BASERT POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Edb-journal klientsaker 

INNHALD:
Registrering av all inn- og utgåande korrespondanse. 

ORDNING:
Journalnummer og dokumentnummer

PERIODE:
1 år/4 år

LAGRING:
Edb-lagring

PLASSERING:
-

FJERNARKIV:
Magnetbandkopi til depot i anna bygg

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


ARKIVSERIE:
Postliste klientsaker 

INNHALD:
Registrering av all inn- og utgåande korrespondanse. 

ORDNING:
Journalnummer 

PERIODE:
1 år/

LAGRING:
Postliste som tekstfil på edb

PLASSERING:
-

FJERNARKIV:


KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


Ha

BARNEHAGEARKIV - VENTELISTE

ARKIVSERIE:
Søknad om plass i barnehage 

INNHALD:   
Søknader om plass i barnehage, anna dokumentasjon

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:   
Ringperm

FJERNARKIV:
Nei

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

KASSASJON:
1 år (uaktuelle ikkje innvilga søknader) 

MERKNAD:   
 

Hb

BARNEHAGEARKIV – OPPTAK/OPPSEIING

ARKIVSERIE:
Register over opptak/oppseiing o.a. av barnehagebarn

INNHALD:   
Søknader, anna dokumentasjon og vedtak 

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Ringperm for kvar barnehage 

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
10 år etter slutt til Interkommunalt arkiv

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Kopi av søknad med evt. dokumentasjon til barnehagen. Saker om spesialpedagogiske tiltak skal arkiverast i elevarkivet

Ia

KLIENTARKIV

ARKIVSERIE:
Klientarkiv etter sosialtenestelova

INNHALD:   
Saker etter sosialtenestelova

ORDNING:   
Fødselsdato

PERIODE: 
Kontinuerleg

LAGRING:   
EDB: Database Fysisk arkiv: Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv i Hordaland

MERKNAD: 
Konsesjon/meldepliktig frå/til Datatilsynet      

Edb-basert saksbehandling av klientsaker skal skje i eit eige, fysisk isolert IT-system som er tilgjengeleg berre for autoriserte brukarar. Når ein nyttar edb-basert saksbehandling skal utskrift av vedtak og andre juridisk bindande dokument leggjast i klientmappa, med unntak av slike som berre gjeld stønad til livsopphald

ARKIVSERIE:
Klientarkiv etter kommunehelsetenestelova , lov om psykisk helsevern

INNHALD:   
Saker etter kommunehelsetenestelova , lov om psykisk helsevern

ORDNING:   
Fødselsdato

PERIODE: 
Kontinuerleg

LAGRING:   
EDB: Database Fysisk arkiv: Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv i Hordaland

MERKNAD: 
Konsesjon/meldepliktig frå/til Datatilsynet      

Edb-basert saksbehandling av klientsaker skal skje i eit eige, fysisk isolert IT-system som er tilgjengeleg berre for autoriserte brukarar. Når ein nyttar edb-basert saksbehandling skal utskrift av vedtak og andre juridisk bindande dokument leggjast i klientmappa.

ARKIVSERIE:
Klientarkiv etter barnevernlova

INNHALD:   
Saker etter barnevernlova

ORDNING:   
Fødselsdato

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
EDB: Database Fysisk arkiv: Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv i Hordaland

MERKNAD: 
Konsesjon/meldeplikt frå/til Datatilsynet      

Edb-basert saksbehandling av klientsaker skal skje i eit eige, fysisk isolert edb-system som er tilgjengeleg berre for autoriserte brukarar. Når ein nyttar edb-basert saksbehandling skal utskrift av vedtak og andre juridisk bindande dokument leggjast i klientmappa

ARKIVSERIE:
Klientarkiv PPT-klientar

INNHALD:   
Saker som gjeld PPT-klientar 

ORDNING:   
Alfabet

PERIODE: 
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv i Hordaland

MERKNAD: 
Konsesjon/meldeplikt frå/til Datatilsynet      

Ib

PASIENTARKIV

ARKIVSERIE:
Manuelle helsekort helsestasjonen

INNHALD:
Etter forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient av 14.12.1990

ORDNING:
Fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


ARKIVSERIE:
Manuelle helsekort skulehelsetenesta

INNHALD:
Etter forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient av 14.12.1990

ORDNING:
Fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Den enkelte helsesøster ansvarleg for sine skular. Når elevane går ut skal mappene samlast i eitt bortsetjingsarkiv.
ARKIVSERIE:
Manuelle helsekort fysioterapitenesta

INNHALD:
Etter forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient av 14.12.1990

ORDNING:
Fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


ARKIVSERIE:
Manuelle helsekort ergoterapitenesta

INNHALD:
Etter forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient av 14.12.1990

ORDNING:
Fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


ARKIVSERIE:
Manuelle helsekort jordmortenesta

INNHALD:
Etter forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient av 14.12.1990

ORDNING:
Fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


ARKIVSERIE:
Manuelle pasientjournalar – pleie og omsorgstenesta - Luranetunet

INNHALD:
Etter forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient av 14.12.1990

ORDNING:
Fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:


Ic

PLEIE- OG OMSORGSARKIV

ARKIVSERIE:
Kortregister/rapportar (kardex)

INNHALD:   
Hovudkort/pleierapportar om klientar

ORDNING:   
Alfabetisk, evt. fødselsdato

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kort for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Etter opphøyr av kontakt skal kortet overførast til klientmappe   

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv i Hordaland

MERKNAD:
Kardex kan erstattast av Edb-basert klientregister

ARKIVSERIE:
Brukararkiv heimebaserte tenester 

INNHALD:   
1. Kvitt omslag (tilgjengeleg for tilsette i pleie- og omsorgstenesta):
- Innvilga søknader/vedtak, korrespondanse, søknader om tekniske hjelpemiddel, o.l. 

2. Grønt omslag: (tilgjengeleg for pleiepersonale):
- Pleierapportar

3. Raudt omslag (tilgjengeleg for lege, avdelingsleiar, vakthavande sjukepleiar):
- Pasientjournal etter journalforskrifta, epikriser, preepikriser, sjukepleiejournal, røntgenrapportar (røntgenbilete skal oppbevarast for seg), prøveresultat

ORDNING:   
Fødselsdato

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar person

PLASSERING:
Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:
Avlevering til Interkommunalt arkiv 10 år etter siste kontakt

KASSASJON:
Etter kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv i Hordaland

MERKNAD:   


Ie

SØKNADSARKIV – PLEIE OG OMSORG

ARKIVSERIE:
Søknad om institusjonsplass/heimebaserte tenester 

INNHALD:
Søknader om institusjonsplass/heimebaserte tenester

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
1 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:    Reol kontorarkiv


FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
4 år (ikkje innvilga søknader)

MERKNAD:   
Innvilga søknad skal overførast til klientmappe heimebaserte tenester 

6.3. ARKIVOVERSYN FOR GRUNNSKULEN

Alle skular skal følgje dette oppsettet, nokre unntak for Os skule
Aa

MØTEBØKER

ARKIVSERIE:
Møtebok for samarbeidsutvalet/styret

INNHALD:   
Originale underteikna referat: Saksframstilling, innstilling, forhandlingar og vedtak 

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Ringperm, protokoll, e.a.

OVERFØRING:
Etter 8 år til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Møtebok for foreldrerådet 

INNHALD:   
Originale underteikna referat: Saksframstilling, innstilling, forhandlingar og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Ringperm, protokoll, e.a.

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Møtebok for elevrådet

INNHALD:   
Originale underteikna referat: Saksframstilling, innstilling, forhandlingar og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Ringperm, protokoll, e.a. 

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


Ab

VEDTAKSBØKER FOR FULLMAKTSAKER (DELEGERTE VEDTAK)

ARKIVSERIE:     Fullmaktsaker for kvar einskild skule


INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding årleg 

B

KOPIBOK

ARKIVSERIE:
Kopibok

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:
1 år

LAGRING:   
Ringperm

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD: 
Har skulen mykje brevbyte om enkeltelevar, skal dei ha to kopibøker: ei kopibok for offentlege saker og ei for konfidensielle saker/elevsaker. 
Ca

EDB-BASERT POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Edb-journal

INNHALD:
Registrering av all inn- og utgåande korrespondanse. .

ORDNING:
Arkiv/saknummer og løpenummer 

PERIODE:
1 år/4 år

LAGRING:
Edb-lagring

PLASSERING:
-

FJERNARKIV:
Magnetbandkopi til depot i anna bygg

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:
Dagleg utskrift av postliste



Denne gjeld berre Os skule

Cb

UTSKRIFTER AV POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Offentleg avgrensa journal (postliste)

INNHALD:   
Dagleg utskrift av edb-journal med alle inn- og utgåande brev. Sensitive opplysningar skal

 
vere anonymiserte eller utelatne, men det skal gå fram av utskrifta at brev underlagt teieplikt er mottekne og registrerte i journalen

ORDNING:   
Løpenummer

PERIODE:   
-

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Ekspedisjon

FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
Etter behov

MERKNAD:
Denne gjeld berre Os skule

ARKIVSERIE: 
Intern fullstendig journal (postliste)

INNHALD:   
Fullstendig rapport med alle opplysningar om inn- og utgåande korrespondanse

ORDNING:   
Løpenummer

PERIODE:   
1 år/ 4 år

LAGRING:   
Ringperm/edb

PLASSERING:
Reol kontorarkiv

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON: 
Nei

MERKNAD: 
Denne gjeld berre Os skule

Cc

MANUELL POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Postjournal

INNHALD:   
Registrering av inn- og utgåande korrespondanse

ORDNING:   
Journalnummer

PERIODE:
1 år

LAGRING:   
Protokoll eller lausbladsystem i ringperm

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Konfidensielle brev skal merkast U. O. 

D

SAKSARKIV

ARKIVSERIE:
Saksarkiv

INNHALD:   
Saker som er førebudd av skulen og eigne uttaler o.l. i saker som er førebudde av andre 

ORDNING:   
Arkivnøkkel

PERIODE:   
4 år

LAGRING:   
Mappe for kvar sak i arkivskap

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Etter forskrift om kassasjon

MERKNAD:


H

ELEVARKIV

ARKIVSERIE:
Elevkort eller edb-basert elevregister

INNHALD:   
Namn, adresse, fødselsnummer, føresette

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Kort for kvar elev

OVERFØRING:  Nei

KASSASJON:
10 år

MERKNAD:
Konsesjon/meldeplikt frå/til Datatilsynet

ARKIVSERIE:
Elevmapper

INNHALD:
Namn, adresse, fødselsnummer, opplysningar om føresette, vurderingar, opplysningar om livssyn, etnisk eller språkleg bakgrunn, misbruk av rusmiddel i skuletida, sjukdom og helseforhold, disiplinære forhold i skuletida, spesialpedagogiske tiltak o.l. ( jf. personregisterlova) 

ORDNING:   
Klasse/alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvar elev

OVERFØRING:
10 år etter slutt, til Interkommunalt arkiv. Ved flytting til annan skule skal berre opplysningar som er nødvendige for eleven sin vidare skulegang overførast. Med samtykke frå eleven eller føresette kan andre sensitive opplysningar overførast. Ved overgang frå barneskule til ungdoms- skule er hovudregelen at elevmappa skal følgje eleven. Opplysningar om disiplinære forhold skal ikkje i noko høve overførast til ny skule, dersom ikkje disiplinære forhold er årsak til flyttinga.

KASSASJON:
Jf kassasjonsplan frå Interkommunalt arkiv 

MERKNAD:   
Konsesjon/meldeplikt frå / til Datatilsynet

ARKIVSERIE:
Klasselister

INNHALD:
Namn, adresse, fødselsnummer, føresette

ORDNING:
Klasse, alfabetisk

PERIODE:
1 år

LAGRING:
Ringperm

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei 

MERKNAD:
Klasselistene kan leggjast i saksarkiv etter arkivnummer

ARKIVSERIE:
Karakterprotokollar

INNHALD:   
Namn, adresse, fødselsnummer, karakterar

ORDNING:   
Klasse, alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Protokollar

OVERFØRING:
10 år etter slutt, til Interkommunalt arkiv

KASSASJON:
Nei 

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Vitnemålsprotokollar

INNHALD:   
Namn, adresse, fødselsnummer, karakterar

ORDNING:   
Klasse, alfabetisk

PERIODE:   
Kontinuerleg

LAGRING:   
Protokollar

OVERFØRING:
Etter 8 år: til felles fjernarkiv i kommunen

KASSASJON:
Nei 

MERKNAD:   


ARKIVSERIE:
Klassedagbøker

INNHALD:   
Registrering av fråvær o.l.

ORDNING:   
Klasse, alfabetisk

PERIODE:   
1 år

LAGRING:   
Protokollar

OVERFØRING:
10 år etter slutt, til Interkommunalt arkiv 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   


P

PERSONALARKIv

ARKIVSERIE:
Personalarkiv

INNHALD:   
Saker som gjeld den daglege personalforvaltninga av tilsette på skulen. Eventuelt kopiar av  originale dokument med varig verknad for tilsetjings- og lønnsforhold 

ORDNING:
Alfabetisk

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar tilsett

OVERFØRING:  Nei

KASSASJON:
1 år etter sluttdato 

MERKNAD:   
Originale dokument med varig verknad for tilsetjings- og lønnsforhold skal overførast til personalarkivet i kommunen

6.4 
 ARKIVOVERSYN FOR BARNEHAGAR

Aa

MØTEBØKER

ARKIVSERIE:
Møtebok for styre/samarbeidsutval

INNHALD:   
Originale underteikna referat: Saksframstilling, innstilling, forhandlingar og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
4 år (valperioden)

LAGRING:   
Ringperm eller protokoll

PLASSERING:
Reol kontorarkiv

FJERNARKIV:    8 år 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   

Ab

VEDTAKSBØKER FOR FULLMAKTSAKER (DELEGERTE VEDTAK)

ARKIVSERIE:     Fullmaktsaker for kvar einskild barnehage


INNHALD:   
Saksframstilling og vedtak

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år/4 år

LAGRING:   
Original på permanent papir (ISO 9706) i ringperm

PLASSERING:
Safe/brannsikkert skap

FJERNARKIV:
8 år

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Innbinding årleg 

B

KOPIBOK

ARKIVSERIE:
Kopibok

INNHALD:   
Kopiar av utsende brev

ORDNING:   
Kronologisk

PERIODE:   
1 år

LAGRING:   
Ringperm

PLASSERING:
Reol kontorarkiv 

FJERNARKIV:    8 år 

KASSASJON:     Nei

MERKNAD:       Har barnehagen mykje brevbyte med sensitive personopplysningar om enkeltbarn, skal dei ha to kopibøker: ei kopibok for offentlege saker og ei for konfidensielle saker.

C

MANUELL POSTJOURNAL

ARKIVSERIE:
Postjournal

INNHALD:   
Registrering av inn- og utgåande korrespondanse

ORDNING:   
Journalnummer

PERIODE:
1 år

LAGRING:   
Protokoll eller lausbladsystem i ringperm

OVERFØRING:
Etter  8 år: til felles fjernarkiv i kommunen 

KASSASJON:
Nei

MERKNAD:   
Konfidensielle brev skal merkast U. O. 

D

SAKSARKIV

   ARKIVSERIE:
Saksarkiv

   INNHALD:      
Saker som gjeld drifta av barnehagen: Administrasjon, personale, inventar og utstyr, planlegging, budsjett o.l.  

   ORDNING:         Arkivnøkkel

   PERIODE:           4 år

LAGRING:         Mappe for kvar sak 

PLASSERING:   Arkivskap

FJERNARKIV:  8 år 

KASSASJON:    Etter kassasjonsreglar

               MERKNAD:      Saksarkivet skal innehalde alle saksdokument med unntak av dei sensitive personopplysningane om barna. 

H

REGISTER/MAPPE PÅ BARNEHAGEBARN

ARKIVSERIE:
Register over barn i barnehagen

INNHALD:   
Namn, føresette, telefon, adresse, føresette sin arbeidsgivar

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:   
Ringperm, kassett, edb

PLASSERING:
Låsbart arkivskap/edb

FJERNARKIV:
Nei

KASSASJON:
1 år etter at barnet sluttar i barnehagen 

MERKNAD:   Konsesjon/meldeplikt frå/til Datatilsynet

   ARKIVSERIE:
Mapper for barn i barnehagen

   INNHALD:         
Søknader, helseerklæring, rapportar, observasjonar, saker om pedagogiske hjelpetiltak, helseforhold, funksjonshemming, førebyggjande barnevern, individuelle læreplanar, godkjende referat frå møte med føresette som inneheld opplysningar om desse saksforholda.

ORDNING:   
Alfabetisk

PERIODE:           Kontinuerleg

LAGRING:   
Mappe for kvart  barn 

PLASSERING:    Låsbart arkivskap

FJERNARKIV:   Overføring til Interkommunalt arkiv 8 år etter siste kontakt

   KASSASJON:
Kassasjonsplan vil bli utarbeida

MERKNAD:   
Konsesjon/meldeplikt frå/til Datatilsynet

Vurderingar, observasjonar, notat frå samtale med føresette o.l. skal ikkje bli arkivert dersom dette ikkje er nødvendig og sakleg begrunna. Personlege notat o.l skal heller ikkje arkiverast. Det er ikkje høve til å overføre sensitive opplysningar til grunnskulen utan samtykke frå føresette.


Registeransvarleg (styrar) må ha kontroll med kven av personalet som skal ha tilgang til opplysningane i mappene.

P

PERSONALARKIv

ARKIVSERIE:
Personalarkiv

INNHALD:   
Saker som gjeld den daglege personalforvaltninga av tilsette i barnehage. Eventuelt kopiar av  originale dokument med varig verknad for tilsetjings- og lønnsforhold 

ORDNING:
Alfabetisk

PERIODE:
Kontinuerleg

LAGRING:
Mappe for kvar tilsett

OVERFØRING:   Nei

KASSASJON:
1 år etter sluttdato 

MERKNAD:   
Originale dokument med varig verknad for tilsetjings- og lønnsforhold skal overførast til personalarkivet i kommunen

Forskrift om offentlege arkiv

Fastsett ved kgl. res. 11. desember 1998 med heimel i lov av 4. desember 1992 nr. 106 om arkiv § 12, lov av 19. juni 1970 nr. 69 om offentligheit i forvaltninga §§ 8 og 11 og lov av 10. februar 1967 om behandlingsmåten i forvaltningssaker § 20. Fremja av Kulturdepartementet. 

Kapittel I: Verkeområde og arkivansvar

§ 1-1 Arkivansvaret i offentlege organ
Offentlege organ pliktar å halde arkiv i samsvar med føresegnene i forskrifta her. Som offentleg organ blir rekna statleg, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller eining, jf. arkivlova § 2. Den enkelte kommune og fylkeskommune skal fastsetje kva for institusjonar og einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter forskrifta her.

Det overordna ansvaret for arkivarbeidet i eit offentleg organ tilligg den øvste leiinga i organet. I kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det overordna administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jf. kommunelova § 23.  

Eit offentleg organ har ansvaret for at underliggjande organ får nødvendige rettleiingar, råd og instruksar for arkivarbeidet i samsvar med føresegner gitt i eller i medhald av arkivlova. Organet har det overordna arkivansvaret for offentlege utval som organet har nedsett.

Arkivansvaret etter dei enkelte føresegnene i forskrifta her er knytte til organet, ikkje den enkelte tenestemann, med mindre anna er særskilt fastsett.


§ 1-2 Særreglar for offentlege utval m.m.
Offentlege utval blir ikkje rekna som eigne organ etter forskrifta her. Med offentlege utval er meint statlege, fylkeskommunale og kommunale råd, utval, nemnder, komitear o.l.

Offentlege utval som er oppretta ved lov eller kongeleg resolusjon, skal likevel ha eige arkiv med mindre anna er fastsett av det opprettande organet, vedkomande departement eller overordna organ. 

For andre offentlege utval kan organa nemnde i andre ledd fastsetje at utvalet skal ha eige arkiv. 

Høvet til å halde eige arkiv etter andre og tredje ledd gjeld likevel ikkje dersom verksemda til eit utval inngår i den ordinære saksbehandlinga hos eit offentleg organ. I slike høve skal saksdokumenta journalførast og arkiverast hos dette organet. 

Dersom eit offentleg utval ikkje skal ha eige arkiv, skal utvalets saksdokument journalførast og arkiverast hos overordna organ eller hos det organet dette fastset.

For offentlege utval som skal ha eige arkiv, gjeld føresegnene i kap. II C, III C, IV og V. Inngåande og utgåande saksdokument til/frå slike utval skal journalførast etter føresegnene i kap. II B.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 


§ 1-3 Særskilde organ

For særskilde organ eller utval, eller grupper av slike organ/utval, kan Riksarkivaren fastsetje føresegner som fråvik forskrifta her.

Kapittel II: Arkivorganisering og arkivsystem


A. Organisering og ordning

§ 2-1 Organisering av arkivarbeidet

Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utførast av ei eiga eining, ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles for organet. Dersom ikkje særlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere underlagt den administrasjonseininga som har ansvaret for organets fellessaker.

§ 2-2 Arkivplan

Eit offentleg organ skal til kvar tid ha ein ajourført samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen skal også vise kva slags instruksar, reglar, planar m.v. som gjeld for arkivarbeidet.

§ 2-3 Arkivnøkkel

Organet skal normalt ha eit klassifikasjonssystem - ein arkivnøkkel - som omfattar alle dei saksområda organet steller med. Innføring av nye og reviderte nøklar skal meldast til Riksarkivaren for registrering, jf. § 7 i arkivlova.

I arkivnøkkelen bør det skiljast mellom eigenforvaltning og fagsaker. Dersom ikkje Riksarkivaren har fastsett noko anna, skal statlege organ følgje Felles arkivnøkkel for statsforvaltninga.

Når ein ny arkivnøkkel blir teken i bruk, skal han kunne utvidast på alle nivå. Ved overgang til ny arkivnøkkel skal ein også byrje på ny periode i arkivet, jf. kap. III B om periodisering av arkiv, og alle nye saker skal klasserast etter den nye nøkkelen.


§ 2-4 Arkivordning
Daglegarkivet (aktivt arkiv) skal vere sentralisert så langt dette er praktisk tenleg. 

I aktivt arkiv inngår
a) sakarkivet (som omfattar alle saksdokumenta) med tilhøyrande register og databasar, som journalar, journalregister og kopibøker m.v.
b) møtebøker, fagsystem, databasar og andre arkivseriar og dokument som blir mottekne eller skapte i tilknyting til den verksemda organet driv.

Sakarkivet frå avslutta journalperiodar og andre arkivseriar som ikkje lenger er i aktiv bruk, skal skiljast ut frå daglegarkivet og plasserast i bortsetjingsarkiv.

§ 2-5 Oppstilling av arkivet

Sakarkivet skal vere oppstilt etter arkivnøkkelen. Alle saksdokument skal arkivleggjast i samsvar med føresegnene i § 3-8. Med unntak av det som er nemnt i tredje ledd nedanfor, skal dokument som høyrer til den same saka, normalt arkivleggjast samla, og innanfor kvart emne i arkivnøkkelen skal sakene plasserast på grunnlag av journalen.

For materiale som ikkje er ordna etter arkivnøkkelen, skal det utarbeidast ein systematisk ordna oppstillingsplan. For databasar og anna elektronisk arkivmateriale skal det utarbeidast dokumentasjon som gjer det mogleg å nytte materialet også etter at den ordinære bruken er avslutta.

Arkivdokument som krev spesielle oppbevaringstilhøve, kan skiljast ut frå sakarkivet og forvarast som eigne arkivdelar.

I bortsetjingsarkivet skal materialet vere ordna etter den arkivnøkkelen og den oppstillingsplanen som vart nytta da materialet var aktivt arkiv.

B. Journal og elektroniske arkivsystem


§ 2-6 Journalføring og anna registrering
Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire journalar for registrering av dokument i dei sakene organet opprettar. I journalen skal ein registrere alle inngåande og utgåande dokument som etter offentligheitslova §§ 2 og 3 må reknast som saksdokument for organet, dersom dei er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokument, jf. §§ 1-1 – 1-3, registrerer organet i journalen så langt organet finn det tenleg. Innstillingar som nemnde i § 5 tredje ledd i offentligheitslova skal likevel alltid journalførast. Dokument som skal haldast utanfor arkivet etter § 3-19 i føresegnene her, skal ikkje journalførast.

Journalar skal førast elektronisk eller på papir. Dersom journalen inngår i eit elektronisk arkiv- eller saksbehandlingssystem, skal ein på enkel måte kunne hente ut og gjere tilgjengeleg dei journalopplysningane som allmenta har krav på å få innsyn i, jf. § 2-7.

Arkivplanen skal innehalde eit fullstendig og ajourført oversyn over dei systema som blir nytta til journalføring og eventuelle andre former for registrering av saksdokument. Elektroniske system skal vere fullgodt dokumenterte.

§ 2-7 Opplysningar i journal- og arkivsystem
Innføring i journalen skal skje på ein måte som gjer det mogleg å identifisere dokumentet, så langt dette kan gjerast utan å røpe opplysningar som er undergitt teieplikt i lov eller medhald av lov, eller som elles kan unntakast frå offentleg innsyn etter §§ 5 eller 6 i offentlegheitslova. Ved registrering av dokument i journalen skal ein føre inn følgjande:
a) journalføringsdato, 
b) saks- og dokumentnummer (journalnummer i papirbaserte journalar), 
c) sendar og/eller mottakar, 
d) opplysningar om sak, innhald eller emne, 
e) dateringa på dokumentet. 
I tillegg skal journalen innehalde arkivkode (etter arkivnøkkelen), ekspedisjons- eller avskrivingsdato og avskrivingsmåte.

Er det ikkje mogleg å registrere eit dokument utan å røpe opplysningar som er undergitt lovheimla teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje, kan det nyttast nøytrale kjenneteikn, utelatingar eller overstryking på den kopien eller utskrifta av journalen som allmenta kan krevje innsyn i. Heil utstryking av ei innføring kan berre nyttast dersom det er nødvendig for ikkje å røpe opplysningar som er undergitt lovheimla teieplikt. For registrering av graderte dokument gjeld § 7 i tryggingsintruksen og § 8 i verneinstruksen, begge fastsette ved kgl.res. 17. mars 1972.

I arkivsystemet kan ein i tillegg registrere opplysningar som skal nyttast i den interne saksoppfølginga, t.d. om saksbehandlar, behandlingsfristar o.l. Andre opplysningar enn dei obligatoriske journalopplysningane, jf. første og andre ledd, treng ikkje takast med i den kopien eller utskrifta av journalen som allmenta kan krevje innsyn i.

Dokument som høyrer til same saka, skal i journalen knytast i hop med felles saksnummer eller anna tilvising.


§ 2-8 Journalar på papir
Ved journalføring på papir må ein sjå til at journalen inneheld dei opplysningane som krevst, jf. § 2-7 første og andre ledd. Statlege organ bør nytte ein av statens fellesblankettar.


§ 2-9 Elektronisk journalføring
For elektronisk journalføring skal offentlege organ normalt nytte eit arkivsystem som følgjer krava i Noark-standarden. Nye system skal vere godkjende av Riksarkivaren før dei blir tekne i bruk.


§ 2-10 Kvalitetssikring av elektronisk journal og arkivsystem 

Organet skal leggje opp administrative rutinar som sikrar at arkivtenesta kan utføre kvalitetssikring av journal- og arkivdatabasen. Leiinga for organet må avgjere kven som skal ha høve til å gjere ulike former for registreringar og rettingar i basen.   
Kvar dag skal det takast tryggingskopi av databasen på elektronisk lagringsmedium. Tryggingskopiane skal lagrast på einingar som er fysisk åtskilde frå dei einingane der databasen ligg.

C. Lagringsmedium


§ 2-11 Generelt

Til arkivmateriale som etter gjeldande føresegner skal takast vare på for ettertida, skal det nyttast godkjent lagringsmedium, jf. §§ 2-12 – 2-15. Materiale på elektronisk medium må kopierast eller konverterast til nye lagringseiningar i den grad det er nødvendig for å ta vare på og ha tilgang til dokumentinnhaldet.


§ 2-12 Papirkvalitet

Papir som lagringsmedium skal vere arkivhaldbart. Det skal oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706). Riksarkivaren kan fastsetje at det skal brukast spesialpapir til særskilde formål. Han kan også gi føresegner om skrivemateriell etc.


§ 2-13 Elektroniske saksdokument

Saksdokument i offentlege arkiv kan lagrast elektronisk. Ein føresetnad for slik lagring er at det blir nytta fullgode system, rutinar, dokumentlagringsformat og lagringsmedium som er godkjende av Riksarkivaren gjennom generelle føresegner eller enkeltvedtak. Riksarkivaren kan fastsetje at visse typar arkivmateriale også skal arkiverast på papir. 

Både den elektroniske og ein eventuell papirbasert versjon av dokumenta kjem inn under reglane i kap. V om behandling av eldre og avslutta arkiv. Riksarkivaren kan fastsetje at anten begge versjonane eller berre den eine skal avleverast til arkivdepot.


§ 2-14 Anna elektronisk arkivmateriale

For elektroniske register og databasar krevst det ikkje arkiveksemplar på papir. Men systema som dei inngår i, skal vere godt nok dokumenterte til at materialet kan nyttast også etter overføring til arkivdepot, jf. kap. V. Dokumentasjonen skal inngå i arkivplanen. Dersom slike system produserer eller lagrar saksdokument, skal dokumenta behandlast etter reglane i § 2-13. 

Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle føresegner eller enkeltvedtak, at elektroniske system som nemnde i første ledd allereie når dei blir oppretta, skal ha eksportfunksjonar som sikrar at bevaringsverdig materiale kan avleverast til arkivdepot på eit eigna lagringsformat og med fullgod dokumentasjon.

Opplysningar som ikkje lenger er aktuelle, skal ikkje slettast utan at det ved generelle føresegner eller enkeltvedtak er gitt samtykke til kassasjon, jf. kap. III C. Opplysningar som blir fjerna frå eit register eller ein database ved oppdatering e.l., kan i staden overførast til anna lagringseining ("historisk" base eller fil).

2-15 Mikrofilm som arkivmedium

Arkivmateriale på mikrofilm kan erstatte originaldokument på papir dersom ein oppfyller dei krava til rutinar og kvalitetssikring som er utarbeidde av Riksarkivaren. Riksarkivaren kan likevel fastsetje at visse typar originaldokument ikkje kan erstattast med mikrofilmkopiar.   

Kapittel III: Arkivrutinar

A. Behandling av post og saksdokument


§ 3-1 Mottak og opning av vanleg post

Inngåande post skal leverast til arkivtenesta. Dersom arkivfunksjonane er desentraliserte, i delarkiv eller eigne journalførande einingar, må ein fastsetje kva for eining av arkivtenesta som skal motta post som er adressert til organet utan nærmare spesifikasjon.

Personleg adressert post, dvs. brev der personnamnet er nemnt før namnet på organet, skal leverast uopna til adressaten, med mindre organet har inngått avtale med adressaten om at arkivtenesta kan opne slik post. Dersom brevet viser seg å vere eit saksdokument for organet, skal det straks returnerast til arkivtenesta og behandlast som post til organet. Dette gjeld også post som er adressert til den politiske leiinga i eit organ.

Post til organet skal opnast av arkivtenesta. Rekommandert post og verdipost må behandlast etter særskilde reglar. Det same gjeld annan post dersom det er nødvendig av tryggingsgrunnar, jf. sikkerheits- og beskyttelsesinstruksen, eller for å ivareta lovbestemt teieplikt.

I samband med opninga av posten skal det gjennomførast arkivavgrensing etter føresegnene i kap. III C.

§ 3-2 Behandling av telefaks og elektronisk post

Dokument som blir avsende eller mottekne via telefaks og e-post, og som etter form eller innhald må reknast som saksdokument for organet, skal arkivmessig behandlast som andre saksdokument etter denne forskrifta, jf. særleg §§ 2-6, 3-1 og 3-8.

Organ som nyttar e-post, skal ha eit sentralt e-postmottak for post til organet. E-post til det sentrale postmottaket skal opnast av arkivtenesta.


§ 3-3 Behandling av dokument på ulike medium
Dersom organet ikkje nyttar elektronisk arkivering etter føresegnene i § 2-13, skal skriftlege saksdokument som blir mottekne på anna medium enn papir, eller på papir som det er grunn til å tru ikkje er arkivhaldbart, straks kopierast eller skrivast ut på slikt papir. Kopien eller utskrifta på arkivhaldbart papir skal i så fall utgjere arkiveksemplaret av dokumentet. 

Dersom saksdokument som nemnt i § 3-2 blir ettersendt i original, kan ein kaste kopi eller utskrift av dokumentet, jf. første ledd.


§ 3-4 Stempling av saksdokument

Mottekne saksdokument på papir skal ved journalføringa påførast stempel som identifiserer dokumentet og knyter det til journalen. Stemplet skal minst ha følgjande rubrikkar: namnet på organet, saks- og dokumentnummer (journalnummer) og journalføringsdato.

Arkivkode (etter arkivnøkkelen) skal førast på saksomslaget, eventuelt også på dokumentet dersom ein finn dette tenleg. Dersom ein ikkje har saksomslag, skal arkivkoden alltid førast på dokumentet.



§ 3-5 Registrering og fordeling
Saksdokument skal registrerast i journalen før dei går til saksbehandling. Dette gjeld også for hastesaker, sjølv om desse kan vere underlagde særskilde behandlingsprosedyrar.

§ 3-6 Behandling av dokument som tilhøyrer den same saka
Arkivtenesta må sørgje for at nye saksdokument blir knytte til eventuelle tidlegare dokument i den same saka og arkivlagde saman med desse. Dette bør gjerast ved at ein finn fram tidlegare dokument i saka frå arkivet og legg desse ved det nye saksdokumentet (bilegging) før det går til saksbehandling. Dersom ein ikkje praktiserer bilegging, må dokumenta i ei sak samlast seinast ved arkivlegging, jf. likevel § 2-5 tredje ledd.

Saksbehandlar er ansvarleg for at saksdokumenta blir haldne samla så lenge saka er til behandling.

§ 3-7 Oppfølging av saksbehandlinga

Arkivtenesta kan påleggjast å registrere forfall (behandlingsfristar) etter retningslinjer som leiinga for organet fastset. Når ei sak nærmar seg forfallsdato, gir arkivtenesta melding til rette vedkomande.

Til fastsett tid, i statlege organ normalt fire gonger i året, skal det takast ut oppgåve over saker som ikkje er ferdigbehandla (restanseliste). Oppgåva skal utarbeidast på grunnlag av journalen, men saker som eventuelt er registrerte på annan måte, må også kome med.

Leiinga for organet avgjer tidsfristane for restansekontrollen og kan likeins avgjere at visse saker skal haldast utanom restanseoppgåvene.

§ 3-8 Avskriving og arkivlegging

Når behandlinga er avslutta og svarbrev er ekspedert, skal alle dokumenta i saka tilbake til arkivtenesta, og det dokumentet som eventuelt var opphav til saksbehandlinga (det innkomne brevet e.l.), skal avskrivast i journalen. Innkome dokument som ikkje krev svar, eller som det er gitt munnleg svar på, skal avskrivast i journalen når det er påført avgjerd om dette. Når eit dokument får førebels svar eller blir sendt andre til fråsegn, skal det ikkje endeleg avskrivast.

Etter avskriving skal saka arkivleggjast. Arkivtenesta må sjå til at arkivkoden er korrekt og at arkivavgrensing er utført. Ved arkivlegging av elektroniske saksdokument må organet gjennom faste rutinar sikre at rett versjon av dokumentet blir arkivlagd, og at ein oppfyller dei krava som er fastsette med heimel i § 2-13.

§ 3-9 Kopibok
Organet skal normalt lage kopibok som inneheld kopi av alle utgåande dokument. Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle føresegner eller enkeltvedtak, at elektronisk arkiv på visse vilkår kan erstatte kopiboka, jf. § 2-13.
§ 3-10 Interne utlån, intern informasjon
Ingen saker eller dokument må fjernast frå arkivet utan at det er registrert i journalen eller markert ved utlånskort i arkivet.
Arkivdokument skal normalt ikkje nyttast til intern sirkulasjon for informasjonsformål. Til dette bør ein nytte kopiar.


§ 3-11 Eksterne utlån

For å unngå at arkivmateriale går tapt, skal det ikkje lånast ut saker eller dokument frå arkivet til ekstern bruk med mindre spesielle omsyn gjer dette nødvendig. I staden kan dokumenta kopierast.

B. Periodisering av arkiv


§ 3-12 Journalperiodar
Sakarkiv og den tilhøyrande journalen skal delast inn i periodar. Det skal være samsvar mellom periodeinndelinga i journalen og sakarkivet, men ein periode i elektronisk journal kan omfatte fleire periodar i sakarkivet. Arkivperiodane bør vere på minst 4 - 5 år og følgje kalenderåret.

Leiinga for organet kan fastsetje at enkelte delar av sakarkivet (t.d. personalmapper) skal haldast utanfor periodiseringa eller følgje særskilde prinsipp for periodisering. Slike unntak skal spesifiserast i arkivplanen.

Når ein arkivperiode blir avslutta, skal arkivmaterialet frå perioden skiljast ut frå det aktive arkivet. Papirbaserte sakarkiv, journalar, eventuelle journalregister og kopiboka skal setjast i bortsetjingsarkiv etter føresegnene i § 3-14. Elektroniske journalar og sakarkiv skal behandlast etter føresegnene i §§ 3-15 - 3-17.


§ 3-13 Skarpt periodeskilje eller overlappingsperiode

Ved journalføring på papir skal ein nytte skarpt periodeskilje. Dette inneber at ein set bort alle dokument som vart registrerte i den avslutta perioden. Dokument som tilhøyrer saker som er aktive ved periodeskiljet, kan anten setjast bort saman med den avslutta perioden eller overførast til den nye perioden. I begge tilfelle må ein syte for tilvisingar i journalen og saksmappene som sikrar at ein kan finne att saker eller dokument som kryssar periodeskiljet.

Skarpt periodeskilje skal også nyttast når det skjer grunnleggjande endringar i arkivet, t.d. overgang frå papirbasert til elektronisk journal. 

Dersom journalen er elektronisk, kan ein ved normal overgang mellom arkivperiodar bruke overlappingsperiode i staden for skarpt skilje, slik det er gjort greie for i Noark-standarden.


§ 3-14 Bortsetjing av arkivmateriale

Ved bortsetjing skal dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, filmrullar, elektroniske lagringsmedium etc.) merkjast tydeleg med namnet på arkivskapar (dvs. namnet på organet og eventuelt avdeling eller journalbokstav), innhaldet i arkivstykket (til vanleg kode og tekst i arkivnøkkelen) og kva tidsrom arkivmaterialet omfattar.

Arkivavgrensing (som ikkje er gjennomført tidlegare) og kassasjon skal gjennomførast i samsvar med gjeldande føresegner og retningslinjer, jf. kap. III C. Dersom bortsetjingsarkivet inneheld materiale som seinare skal kasserast, skal dette materialet plasserast for seg og ikkje blandast saman med det som skal bevarast.

Det skal lagast ei summarisk liste over det materialet som blir kassert, og ei fullstendig arkivliste (tilsvarande avleveringslista, jf. §§ 5-4, 5-8 og 5-12) over det som skal bevarast. Ved bruk av elektronisk journal kan avleveringslista produserast automatisk frå journalsystemet, men nummerering av arkivstykka må påførast særskilt.

Møtebøker, protokollar, kopibøker og papirbaserte journalar skal bindast inn seinast ved bortsetjing. Riksarkivaren kan gi retningslinjer for innbinding.


§ 3-15 Periodeinndeling i elektronisk journal og arkiv

Når ein periode blir avslutta i elektronisk journal og eventuelt tilhøyrande elektronisk sakarkiv, skal databasen reorganiserast slik at alle saker som høyrer til den avslutta perioden, blir skilde ut (jf. Noark-standarden). Dette kan anten gjerast ved å ta sakene frå den avslutta perioden ut av basen, eller ved å la dei utgjere ei eiga logisk eining i eller i tilknyting til den aktive basen, jf. § 3-16 om historisk database.


§ 3-16 Framfinning i elektronisk journal og arkiv frå avslutta periodar
Organet skal syte for nødvendige hjelpemiddel til å finne fram i elektroniske journalar og arkiv frå avslutta periodar, så lenge arkivmaterialet er i organets varetekt, jf § 5-2 om avlevering til arkivdepot. Dette kan gjerast ved å opprette ein eller fleire historiske databasar, dvs søkbare databasar for dei avslutta periodane. Dersom berre journalen er elektronisk, kan ein i staden for historisk database basere framfinninga på papirutskrifter, slik det er gjort greie for i Noark-standarden.


§ 3-17 Klargjering av elektronisk journal og arkiv for deponering i arkivdepot

Ein elektronisk kopi av basen for ein avslutta periode skal klargjerast for deponering i arkivdepot. 

For statlege organ skal data organiserast slik som det er spesifisert i Noark-standarden. Deponering skal skje straks, jf. elles føresegnene for avlevering frå statlege organ til Arkivverket, kap. V.

Kommunar og fylkeskommunar skal følgje den same prosedyren eller eit anna opplegg som på fullgod måte ivaretek omsynet til langtidslagring og framtidig dokumentasjon.

C. Arkivavgrensing, kassasjon, bevaring

§ 3-18 Definisjonar
Med arkivavgrensing er meint at dokument som fell inn under definisjonen av arkiv i § 2 i arkivlova, men som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, blir halde utanfor eller fjerna frå arkivet. 

Med kassasjon er meint at arkivmateriale som har vore gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir teke ut av arkivet og sletta eller destruert. 
Med bevaring er meint at arkivmateriale blir oppbevart for framtida og avlevert til arkivdepot. Materiale som kjem inn under føresegner om bevaring, kan såleis ikkje kasserast.

Til føresegner om bevaring og kassasjon kan det knytast tidsgrenser.


§ 3-19 Arkivavgrensing

Arkivavgrensing bør gjennomførast i samband med postbehandling eller arkivlegging. Dersom dette ikkje er skjedd, skal det gjerast ved bortsetjing eller seinast ved avlevering til arkivdepot. Materiale som blir skilt ut ved arkivavgrensing, kan oppbevarast separat utanfor arkivet, slettast eller kastast.

Følgjande typar av materiale skal skiljast ut ved arkivavgrensing:
1. Trykksaker, rundskriv, anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale og blankettar som ikkje er utfylte. Frå dette er det følgjande unntak:
a) det organet som har utferda slikt materiale, skal arkivere eitt eksemplar og dei nødvendige forarbeida,
b) dokument som fører til saksbehandling, eller som er nødvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast.
2. Konsept, utkast, kladdar og kladdenotat, ekstra kopiar, interne meldingar o.l. som ikkje har verdi for saksbehandling eller dokumentasjon. Frå dette er det følgjande unntak:
a) konsept som har noteringar og påteikningar som er nødvendige for å forstå saka og den samanhengen ho står i, skal arkiverast,
b) kopi av utgåande dokument skal arkiverast,
c) andre kopiar m.v. som er nødvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast.
3. Tekstbehandlingsfiler o.l., bortsett frå det som eventuelt inngår i elektronisk saksarkiv, jf. § 2-13.
4. Sakspapir som medlemene av offentlege utval mottek, med mindre dokumenta må reknast som saksdokument for det organet medlemen representerer.
5. Anna materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.

§ 3-20 Bevaringspåbod
Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko anna, skal følgjande materiale alltid bevarast:
a) arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivavgrensing er utført,
b) møtebøker, forhandlingsprotokollar, referatprotokollar, møtereferat og eventuelle vedleggsseriar til desse,
c) organets eigne årsmeldingar
d) kopibøker (kopiar av utgåande dokument) og kopibokregister,
e) journalar, medrekna journaldatabasar, og journalregister,
f) alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukast til framfinning, t.d. arkivnøklar som organet har brukt,
g) arkivplanar,
h) presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, også innanfor saksgrupper der det i godkjende kassasjonsreglar er gitt kassasjonspåbod utan spesifiserte unntak,
i) kart, unnateke trykte kart utan påteikningar,
j) teikningar og fotografi som har inngått som eit ledd i den verksemda organet har drive,
k) grunnlagsmateriale, innstillingar, protokollar/referat og endelege vedtak frå styre, råd, nemnder og utval.


§ 3-21 Kassasjon

For materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga i § 3-19 eller bevaringspåbodet i § 3-20, skal det utarbeidast kassasjonsreglar. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast og kva som kan eller skal kasserast, eventuelt kor lenge materialet skal oppbevarast før kassasjon.

Riksarkivaren utarbeider generelle kassasjonsreglar for saker som gjeld eigenforvaltning i statlege organ. For fagsakene skal statlege organ utarbeide eigne spesifiserte kassasjonsreglar. Riksarkivaren kan be overordna organ samordna arbeidet med slike reglar der dette er tenleg. Før dei blir sette i verk, skal reglane godkjennast av Riksarkivaren. Dersom eit statleg organ ikkje har godkjende kassasjonsreglar eller ikkje har gjennomført kassasjon før avlevering til Arkivverket, kan Arkivverket nekte å ta imot materialet, jf. § 5-4, eller krevje refusjon for dei meirutgiftene dette medfører, jf. arkivlova § 11.

For kommunar og fylkeskommunar utarbeider Riksarkivaren generelle kassasjonsreglar. Dersom materiale som etter reglane kan kasserast ikkje er skilt ut frå det bevaringsverdige før avlevering til arkivdepot, må alt materialet oppbevarast i spesialrom for arkiv, jf. kap. IV. 

Det er forbode for tenestemenn å medverke til at arkivmateriale blir kassert i strid med føresegnene i § 3-20 og paragrafen her, med mindre Riksarkivaren har gitt særskilt samtykke, jf. arkivlova § 9. Brot på denne føresegna kan straffast etter arkivlova § 22.


D. Overføring av arkiv


§ 3-22 Overføringsliste

Eit offentleg organ som overfører arkivmateriale til eit anna, skal utarbeide overføringsliste. Overføringslista skal utformast som ei avleveringsliste til arkivdepot, jf. § 5-4 tredje ledd. Den eller dei arkivnøklane som har vore i bruk, skal følgje med ved overføringa.

Når eit statleg organ overfører arkivmateriale til eit anna, skal det meldast frå til Arkivverket.


§ 3-23 Behandling av overført arkiv

Dersom eit offentleg organ har teke på seg å oppbevare arkivmateriale for eit anna organ, må det ikkje skje noka samanblanding av arkiva.

Dersom eit offentleg organ tek over eit saksområde og det tilhøyrande arkivmaterialet frå eit anna organ, skal dette arkivmaterialet oppbevarast for seg. Riksarkivaren kan etter søknad dispensere frå dette kravet, jf. også § 4 andre ledd i arkivlova.

Kapittel IV: Oppbevaring og sikring av offentlege arkiv


A. Generelt om arkivlokale


§ 4-1 Allmenne krav til arkivlokale

Alle rom der ein oppbevarar arkivmateriale over lengre tid, blir rekna som arkivlokale. Arkivlokale kan vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv.

Arkivlokala hos offentlege organ skal gi arkivmaterialet vern mot vatn og fukt, mot brann og skadeleg varme, mot skadeleg påverknad frå klima og miljø og mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge.


§ 4-2 Plassering av ulike typar arkiv

Eldre og avslutta arkiv, jf. kap. V, skal plasserast i spesialrom for arkiv. Bortsetjingsarkiv skal så langt råd er plasserast i spesialrom for arkiv, men arkiv som er i hyppig bruk kan plasserast i vanlege kontorrom. Daglegarkivet kan plasserast i vanlege kontorrom.

B. Krav til arkivlokale i nybygg og ved ombygging


§ 4-3 Plassering av arkivlokale
Arkivlokala skal plasserast slik i bygningen at arkivmaterialet er godt verna. Ein skal særleg vere merksam på risikoen for skader frå installasjonar og verksemder i andre lokale og bygningar.

Tilfluktsrom skal ikkje takast i bruk som arkivlokale. Tilfluktsrom kan likevel nyttast til oppbevaring av arkivmateriale som er vedteke kassert etter ei viss tid. 

Særleg små organ kan plassere bortsetjingsarkiv og eldre og avslutta arkiv i brannsikkert skap i staden for i spesialrom.

§ 4-4 Utforming, dimensjonering og innreiing av arkivlokale
I samband med flytting, omorganisering, nybygging o.a. skal ein ta omsyn til behovet for arkivlokale i åra framover.

Golv og reolar i arkivlokale skal ha stor nok bereevne for vekta av arkivmaterialet. Det skal vere nok fri golvplass til transport og framhenting av arkivmateriale. I spesialrom for arkiv skal reolar vere av ikkje brennbart materiale. 

I spesialrom for arkiv skal ein ikkje lagre andre ting som reduserer tryggleiken til arkiva. Arkivmaterialet i slike rom skal ikkje stå tett inntil vegg og tak eller rett på golvet.


§ 4-5 Drift av arkivlokale

Alle arkivlokale skal ha fast tilsyn og reinhald.

Om ein oppdagar at arkivmateriale har fått skadar på grunn av tilhøva i arkivlokalet, skal ein setje i verk mottiltak så snart råd er.


§ 4-6 Vern mot vatn og fukt

Arkivlokala skal vere sikra slik at vatn og fukt ikkje trengjer inn. Ein må ikkje ta i bruk arkivlokale ein veit kan vere truga av flaum eller overfløyming.

Ved nødvendig bruk av vatn i arkivlokale skal ein ta omsyn til risiko for skadar på arkivmaterialet.

I spesialrom for arkiv skal det ikkje vere vassrøyr. Dersom slike rom i eksisterande bygningar likevel har vassrøyr og det er urimeleg kostbart å endre røyropplegget, kan ein alternativt nytte tekniske løysingar som effektivt hindrar at arkivmaterialet blir skadd av vatn frå røyra, f. eks. fuktfølarar på golvet, tilkopla stengjeventil og/eller alarm. 


§ 4-7 Vern mot brann og skadeleg varme

1. Vern mot at det oppstår brann i lokalet
Røyking og anna brannfarleg verksemd er forbode i arkivlokale.

Det skal ikkje vere anna elektrisk utstyr enn det som er nødvendig for verksemda i arkivlokala. Det elektriske anlegget skal utførast i samsvar med forskriftene for slike anlegg i branntrygge lokale. El-sentral med straummålarar, sikringar o.l. skal ikkje vere plassert i arkivlokala.

Spesialrom for arkiv skal varmast opp med varmekablar i golv eller i eigne vernekonstruksjonar, eventuelt med varmluftanlegg eller andre varmekjelder som ikkje medfører fare for brann eller på annan måte kan skade arkivmaterialet.


2. Vern mot brannspreiing frå andre rom
Alle arkivlokala skal klassifiserast etter dei tekniske forskriftene til plan- og bygningslova. Arkivlokala skal vere separate einingar eller brannceller. I kontorrom skal bygningsdelane minst ha brannmotstandsevne REI 30 og utførast i materialar som er avgrensa brennbare. I spesialrom for bortsetjingsarkiv skal bygningsdelane minst ha brannmotstandsevne REI 60 og utførast i materialar som er avgrensa brennbare. I spesialrom for eldre og avslutta arkiv, som organet skal oppbevare for all framtid, skal bygningsdelane ha brannmotstandsevne REI 120 og utførast i ubrennbare materialar.

Arkivskap som blir nytta til bortsetjingsarkiv og eldre og avslutta arkiv, jf § 4-3 tredje ledd, skal ha brannmotstandsevne EI 90 eller høgare.

Spesialrom for arkiv skal ha sjølvlukkande dør. Dei skal normalt ikkje ha vindauge.

3. Vern mot spreiing av brann i arkivlokalet
Branncella kan delast opp i mindre arkivrom. Skiljevegger mellom arkivrom innanfor ei branncelle skal minst ha brannmotstandsevne EI 30 og utførast i materialar som er avgrensa brennbare.

I arkivlokale skal ein bruke måling, golvbelegg o.a. som minst mogleg fremjar brannspreiing.

Spesialrom for arkiv skal ha automatisk brannalarm. For kontorrom er krava til varslingsanlegg dei same som for bygningen elles. Arkivlokale skal ha handsløkkingsapparat.


§ 4-8 Vern mot skadeleg påverknad frå klima og miljø

Med omsyn til temperatur, relativ luftfukt, elektriske installasjonar, forureiningar og andre miljøfaktorar skal arkivlokalet vere tilpassa det arkivmaterialet som blir oppbevart der. Det skal vere stabilt klima i arkivlokalet. Lokalet skal kunne varmast opp til vanleg romtemperatur heile året. I bygningsdelar og innreiing skal ein ikkje nytte materiale som kan skade arkivmaterialet ved avgassing, stråling eller på annan måte. Arkivsaker som kan påverke kvarandre negativt, bør ikkje oppbevarast i same arkivlokale.


§ 4-9 Vern mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge

Bygningsdelar som avgrensar arkivlokalet, skal vere utforma slik at arkivmaterialet er fullgodt sikra mot innbrot og mot at uvedkomande elles kan sleppe inn.

Spesialrom for arkiv skal vere sikra med særskild innbrotsalarm. Kontorrom der ein har arkiv, skal gå inn i det ordinære tryggingsopplegget for bygningen.

Offentlege organ skal ha reglar for kven som har tilgjenge til arkivlokale.

C. Krav til arkivlokale i eksisterande bygningar


§ 4-10 Generelt

Så snart det er praktisk og økonomisk gjennomførbart, skal ulike typar offentlege arkiv, jf § 4-2, plasserast i lokale som oppfyller krava i §§ 4-3 - 4-9.


§ 4-11 Kartlegging og planlegging

Innan tre år etter at denne forskrifta tek til å gjelde, skal offentlege organ utarbeide eit oversyn over arkivlokala sine og vurdere om dei oppfyller føresegnene i §§ 4-3 - 4-9. Dersom nokre av føresegnene ikkje er oppfylte, skal det følgje med ein plan som viser kva som skal til for å rette på dette. Planen skal også omfatte utflytting av arkiv frå tilfluktsrom der slike er i bruk. 

Planen skal leggjast fram for Riksarkivaren til godkjenning. Sentrale organ sender planane sine til Riksarkivet, mens andre statlege organ sender dei til statsarkivet i vedkomande distrikt, jf. arkivlova § 4. Riksarkivaren kan etter søknad gi samtykke til utvida planleggingstid dersom det er rimeleg grunn til det. 

Arbeidet med å gjennomføre planen skal setjast i gang så snart råd er, og gjennomføringstida skal tilpassast omfanget og kostnadene av dei tiltaka som krevst. Normalt skal planen vere fullført fem - ti år etter at godkjenninga frå Riksarkivaren ligg føre. Riksarkivaren ser til at planen blir gjennomført. 

Dersom spesielle praktiske tilhøve eller kostnadsgrunnar tilseier det, kan likevel Kulturdepartementet etter søknad gi samtykke til utvida gjennomføringstid. For kommunar som ikkje disponerer eldfast bygningsmasse, og som heller ikkje kan løyse depotbehovet sitt ved å inngå i eit interkommunalt samarbeid, kan Kulturdepartementet i samråd med Riksarkivaren unntaksvis vurdere særskilde ordningar.


§ 4-12 Mellombels løysingar

Når offentlege organ mellombels har arkivlokale som ikkje oppfyller krava, skal dei syte for tiltak som sikrar arkiva best mogleg. Arkivverket gir råd om slike tiltak.

Dersom arkiv blir oppbevarte på ein slik måte at dei står i direkte fare for å bli skadde, kan Riksarkivaren eller den han gir fullmakt til det, jf. arkivlova § 4, gi pålegg om utbetringar som skal gjennomførast straks, jf. arkivlova § 7 siste ledd.

Kapittel V: Eldre og avslutta arkiv 


A. Generelt


§ 5-1 Arkivdepot og avleveringsplikt
Arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative formål (eldre arkiv), og arkiv etter organ som er nedlagde eller har avslutta verksemda si (avslutta arkiv), skal avleverast til arkivdepot.

Arkivverket (Riksarkivet og statsarkiva) er arkivdepot for alle statlege organ.

Kommunar og fylkeskommunar skal opprette eigne ordningar for arkivdepot. Som eit minimum skal slike ordningar innebere at det løpande ansvaret for eldre og avslutta arkiv blir plassert ein stad, at ein har til rådvelde nødvendige lokale for å oppbevare arkiva, jf. kap. IV, og at ein etablerer rutinar som ivaretek dei spesifiserte krava til arkivdepot i kapitlet her.

Kommunar og fylkeskommunar kan overføre depotoppgåver til ei interkommunal depotordning. 


§ 5-2 Tidspunkt for avlevering av eldre arkiv

Arkivmateriale skal avleverast når det er om lag 25-30 år gammalt. For elektronisk arkivmateriale og materiale på andre optiske og magnetiske medium (film, lydband, video m.v.) kan Riksarkivaren fastsetje at det skal deponerast kopiar i arkivdepot på eit tidlegare tidspunkt.

For statleg arkivmateriale kan Riksarkivaren ved generelle føresegner eller enkeltvedtak fastsetje lengre avleveringsfristar av administrative omsyn eller kortare fristar av bevaringsomsyn. Kommunar og fylkeskommunar kan gjere tilsvarande vedtak i høve til eigne arkiv dersom slike endringar ikkje går ut over tryggleiken til arkivmaterialet, jf. arkivlova § 6.

§ 5-3 Avlevering av avslutta arkiv

Dersom eit offentleg organ skal nedleggjast, skal arkivet klargjerast for avlevering til arkivdepot eller for overføring til eit organ som overtek saksområdet, jf. §§ 3-22 og 3-23. Klargjeringa av arkivet inngår som del av avviklingsarbeidet. Arkiv som ikkje blir overført til anna organ, skal avleverast straks. Statlege organ skal melde frå til Arkivverket straks nedleggingsvedtaket er gjort. Sentrale organ sender meldinga til Riksarkivet, lokale og regionale organ til statsarkivet i vedkomande distrikt. 

Den same prosedyren skal nyttast for arkiv skapt av offentleg organ som går over til å vere privat eller som skiftar mellom statleg, fylkeskommunal eller kommunal status, med mindre anna blir fastsett av Riksarkivaren med heimel i arkivlova § 10 andre og tredje ledd, jf. også § 20. Når eit organ som ikkje er underlagt føresegnene om offentlege arkiv (t.d. statsføretak, offentleg aksjeselskap, privat verksemd) overtek saksområdet til eit offentleg organ, kan det likevel ikkje få overført arkivet frå det offentlege organet utan samtykke frå Riksarkivaren.

Offentlege utval som skaper eigne arkiv, jf. § 1-2, skal ved nedlegging overføre arkivet til oppdragsgivaren i ordna stand. Utvalsarkivet må ikkje blandast saman med oppdragsgivarens eige arkiv. Avlevering frå oppdragsgivaren til arkivdepot skal skje etter reglane i § 5-2.


§ 5-4 Generelle krav til materiale som skal avleverast

Arkivmateriale som blir avlevert til arkivdepot, skal vere ordna etter opphav (proveniens). Dette inneber at arkiv frå ulike arkivskapande einingar skal haldast for seg, og at den opphavlege orden og indre samanhengen i kvart enkelt arkiv så langt som mogleg skal haldast ved lag.

Før avleveringa skal det vere gjennomført arkivavgrensing og kassasjon etter føresegnene i §§ 3-18 - 3-21.

Dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, filmrullar, elektroniske lagringsmedium etc.) skal ha etikett med opplysning om namnet på arkivskapar, nummer på arkivstykket, innhaldet i arkivstykket (for nyare arkiv vanlegvis kode og tekst i arkivnøkkelen) og kva tidsrom materialet omfattar.

Ved avleveringa skal det følgje med ei fullstendig arkivliste (avleveringsliste) over alle arkivstykka og kva dei inneheld. Dei arkivnøklane som materialet er ordna etter, skal også følgje med. Materiale på elektroniske lagringsmedium skal vere dokumentert på ein slik måte at informasjonen kan nyttast.

§ 5-5 Register over avlevert arkivmateriale

Arkivdepotet skal føre register over arkivbestand og tilvekst.


§ 5-6 Tilgjenge for publikum til avlevert arkivmateriale

Arkivdepotet skal leggje tilhøva til rette slik at publikum kan gjere bruk av arkivmaterialet innanfor dei rammene som følgjer av gjeldande føresegner om innsynsrett, teieplikt og gradering.

Arkivdepotet avgjer ut frå omsynet til forsvarleg arkivbehandling korleis materialet skal gjerast tilgjengeleg, og skal i rimeleg mon etter oppmoding gi avskrift, utskrift eller kopi av dokument. Originalmateriale skal berre gjerast tilgjengeleg under tilsyn frå arkivdepotet. Materiale som er under ordning eller konservering, eller som er i ein fysisk tilstand som gjer hyppig bruk utilrådeleg, kan mellombels sperrast for publikumsbruk.

Arkivdepotet kan krevje betaling for avskrift, utskrift og kopi av arkivmateriale etter satsar fastsette av Kulturdepartementet.

B. Avlevering frå statlege organ til Arkivverket

§ 5-7 Fordeling av arkivmaterialet
Sentrale statlege organ skal avlevere arkivmaterialet sitt til Riksarkivet, mens regionale og lokale statlege organ skal avlevere til statsarkivet i vedkomande distrikt. Arkivmateriale som er oppstått i sentrale, regionale eller lokale organ av Forsvaret etter 1. januar 1940, skal likevel avleverast til Riksarkivet.

Riksarkivaren kan fastsetje unntak frå denne fordelinga.

§ 5-8 Spesifiserte krav til materiale som skal avleverast

Med utgangspunkt i § 5-4 fastset Riksarkivaren spesifiserte krav til materiale som skal avleverast til Arkivverket. Krava omfattar ordning, listeføring og dokumentasjon, merking, type, format og kvalitet på avleveringsmedia, fysisk tilstand, eventuelle ekstra eksemplar m.v.

Dersom materiale som skal avleverast, ikkje oppfyller Riksarkivarens krav, kan Arkivverket nekte å ta imot materialet eller krevje refusjon for meirutgifter, jf. arkivlova § 11 første ledd.


§ 5-9 Gjennomføring av avleveringa

Organ som tek sikte på å avlevere arkivmateriale, skal varsle vedkomande arkivdepot (Riksarkivet eller eit av statsarkiva) i god tid før arbeidet med avleveringa tek til. Arkivdepotet skal gi råd og rettleiing under arbeidet og sjå til at dei krava som er fastsette, blir oppfylte.

Arkivdepotet skal kvittere for det materialet som er motteke.


§ 5-10 Tilbakelån

Dersom det er nødvendig for saksbehandlinga, får organet låne tilbake arkivmateriale. Materialet skal da sikrast like godt som i arkivdepotet, jf. kap IV om krav til oppbevaring av arkiv. Dersom dette ikkje let seg gjere, kan materialet i staden gjerast tilgjengeleg for bruk i arkivdepotet eller ved kopiering. Tilbakelånt materiale kan ikkje lånast vidare til andre utan samtykke frå arkivdepotet.

Arkivmateriale på elektronisk medium kan ikkje lånast tilbake. I staden kan det produserast kopi av slikt materiale. Kostnadene ved produksjon av slik kopi skal dekkjast av lånaren.

C. Avlevering til kommunale og fylkeskommunale arkivdepot


§ 5-11 Fordeling av materiale

Kommunale og fylkeskommunale organ skal avlevere eldre og avslutta arkiv til eit kommunalt arkivdepot, med mindre Riksarkivaren har fastsett noko anna, jf. arkivlova § 10 tredje ledd.


§ 5-12 Spesifiserte krav for avlevering til og tilbakelån frå arkivdepot

Kommunen/fylkeskommunen fastset spesifiserte krav til materiale som skal avleverast til arkivdepot, og reglar for tilbakelån frå arkivdepot. Riksarkivaren utarbeider normalinstruks for slike spesifikasjonar, jf. §§ 5-8 og 5-10 og arkivlova § 7.    
Kapittel VI: Iverksetjing og overgangsføresegner 

§ 6-1 Iverksetjing og overgangsføresegner

Forskrifta her blir sett i verk frå 1. januar 1999. Kulturdepartementet fastset nødvendige overgangsføresegner.

