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FORORD
Etter inspeksjon av fylkeskommunens arkiv skrev Statsarkivet i Trondheim i rapport av
29.04.98 bl.a. : "Vi anbefaler at det blir nedsatt en gruppe som begynner a arbeide med en arkivplan for fylkeskommunen og samtidig ser pa organisering av arbeidet." Mot Arsskiftet 1998-99 besluttet fylkesradmannen a nedsette en slik arbeidsgruppe med representanter fra hver av fylkeskommunens virksomheter samt staben, og med fulgende mandat:
1. Arbeidsgruppen skal lage en disposisjon for arkivplanen. Disposisjonen skal vrere utarbeidet og godkjent av fylkesradmannen.
2. Arbeidsgruppen skal pa grunnlag av den godkjente disposisjonen utarbeide en arkivplan for fylkeskommunen.
3. Arbeidsgruppen skal organisere arbeidet med arkivplanen pa en hensiktsmessig mate slik
at en bl.a. sikrer en bred deltakelse i planarbeidet fra den fylkeskommunale organisasjonen.
Arbeidsgruppens furste mme ble holdt 12.01.99 med juridisk radgiver Zlatko Dzaferovic oppnevnt som leder. Arbeidet har vrert langt mer omfattende og tatt langt mer tid enn forst antatt. Grunnen var bl.a. at arkivloven f0rst trAdte i kraft fra 01.01.99 og at det matte ventes pa flere forskjellige forskrifter/instrukser fra Riksarkivaren. Arbeidsgruppen hadde 20 rrurter i plenum samt en mengde ffi0ter i mindre grupper.
F0lgende har deltatt i arbeidsgruppen:
Zlatko Dzaferovic, Fylkesradmannen Asle Brustad, FylkesrAdmannen Bj0m Helland, Fylkesradmannen Lillian R.0stad, FylkesrAdmannen
Gjertrud 0yaas Folles0, Fylkesradmannen Synn0Ve 0stby, Fylkestannlegen
Ingeborg Pettersen, Divisjon NSK Helene Elvevoll, Divisjon utdanning Gunn Hege Johnsen, RiT
Inger Elsa Eide, RiT Terje Gustavson, RiT Elin Olsen, PST Astrid Ofstad, PST Marit Rye, OSS
Wenche Venas, RiT 2000 Bente Oksas, RiT 2000
Arbeidsgruppen har vrert delvis avhengig av ekstern hjelp fra mange hold, og vi takker for all velvillig bistand. Srerlig vii vi takke Kari Remseth, Statsarkivet i Trondheim og Astrid Welde Johansen, Byarkivet i Trondheim kommune for deres store og verdifulle bidrag. Men f0rst og sist vil vi takke arbeidsgruppen for sin gode og omfattende innsats for a utarbeide fylkeskommunens aller furste arkivplan.

Arkivplanen er et styrende dokument som ma holdes levende, bade ved at mfil, organisering, retningslinjer og prosedyrer jevnlig ajourfures i samsvar med brukemes behov og antlre skiftende forutsetninger, og ved at alle medarbeidere lrerer og praktiserer innholdet slik deres befatning med arkivtjenesten krever. Da kan arkivtjenesten fylle sin grunnleggende og unike
funksjon i organisasjonen til brukernes   este.	g dette har hey prioritet i Sm-Troodelag fylkeskommune.		..J2.
't(l	U<.aU(
ilian Met fylkesradmann
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1. INNLEDNING

S0r-Trnndelag fylkeskommune yter et vidt spekter av viktige tjenester til befolkningen  innen helse, utdanning, kultur, samferdsel og rueringsutvikling. Dette medfurer ogsa en betydelig korrespondanse og dokumentbehandling  bade i forhold til eksterne brukere og intemt i organisasjonen. God arkivtjeneste er da en av de grunnleggende  forutsetningene for a kunne sikre vAre brukere tjenester som de kan ha tillit til.
Med arkivtjeneste mener vi i denne sammenheng arkivhold med medarbeider(e) som har oppgaven a arkivere for andre som (del av) sinjobb.

Arkivarbeid er informasjonsforvaltning som holder orden pa sammenhengen mellom dokumenter og saker, som forbinder tidligere avgj0relser med dagens saksbehandling og som gir kompetanseoverf0ring  mellom medarbeideme. Og arkivarbeidet er i rivende utvikling. Ny teknologi og voksende informasjonsmengde gjm at vi har behov for oversikt og retningslinjer, og medarbeidere som hurtig og profesjonelt kan h!ndtere dokumentmengdene. Derfor har vi utarbeidet en overordnet arkivplan for hele S0r-Trnndelag fylkeskommune.

V!r arkivplan omhandler srerlig mAl, ansvar, organisering og retningslinjer for arkivtjenesten slik den ma vrere for a sikre at brukemes behov blir ivaretatt i samsvar med lover og forskrifter. Denne arkivplanen ska! vrere styringsredskapet for arkivdanning og for utnyttelsen og oppbevaringen av dokumentasjonen. Den er et sakalt styrende dokument med felles retningslinjer pa overordnet niva for all arkivtjeneste i fylkeskommunen.

Den enkelte enhet ma sa utarbeide sine egne konkrete prosedyrer etter behov pa hvert enkelt felt i samsvar med retningslinjene i denne planen. Vi gj0r ogs! oppmerksom pa prosedyrene i tilknytning til saks-/arkivsystemet DocuLive og Kontor 2000 samt h!ndbok for fullfurt saksbehandling.
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2. [bookmark: _TOC_250016]VART OVERORDNEDE MAL FOR ARKIVTJENESTEN

Arkivtjenesten skal utvikle og gjennoIIlfure arkivarbeidet slik at:

1. Eksteme og inteme brukere av arkivtjenesten far tilfredsstillende hjelp pA en effektiv mAte til dokumenthAndtering og -gjenfinning.

2. Dokumenter som har vesentlig kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslige eller viktig forvaltningsmessige opplysninger, blir tatt vare pA og gjort tilgjengelig for ettertiden.
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3. LOVER, FORSKRIFTER OG ANDRE STYRENDE DOKUMENTER


3.1. Lover og bestemmelser for fylkeskommunens arkiver

Det er mange bestemmelser som griper inn i arkivarbeidet i fylkeskommunal forvaltning. Det er lover og forskrifter gitt av Stortinget, bestemmelser fra departementen , Riksarkivarens
)	retningslinjer og andre styrende dokumenter vedtatt av Fylkestinget. Nedenfor folger en kort
orientering om en del av de viktigste lover og andre regler som S"n-Tr0ndelag fylkeskommune mA forholde seg til. En del av disse vil ha egne kapitler i arkivplanen.


3.1.1 [bookmark: _TOC_250015]Kommuneloven
Lov om kommuner og fylkeskommuner av 25.09.92 med endringer av 1993, 1997 og 1999 slAr fast at fylkestinget har det formelle ansvaret for arkivordningen, mens
administrasjonssjefen (fylkesrAdmannen) har det praktiske og reelle ansvaret som en del av lederfunksjonen Gf. kommunelovens § 23).

Lovens § 4 forplikter fylkeskommuner til A drive aktiv informasjon om sin virksomhet, og at forholdene legges best mulig til rette for offentlig innsyn i saksdokumentene.

Komrnuneloven inneholder ellers bestemmelser om saksbehandling, innsynsrett, mmeb0ker osv. som kan ha konsekvenser for arkivordningen i fylkeskornmunene.

3.1.2 [bookmark: _TOC_250014]Forvaltningsloven
Forvaltningsloven av 10.02.67 med endringer av 17.12.82, 25.09.92, 12.01.95, 26.06.98 og
25.06.99 inneholder bestemmelser om taushetsplikt og om partsoffentlighet.  Arkivpersonalet har i medhold av loven rett til A journal fare og arkivlegge arkivmateriale som er underlagt taushetsplikt. Partsoffentlighet etter forvaltningsloven innebrerer at en person har rett til A gjme seg kjent med dokumentene i en sak der vedkomrnende er part. Den inneholder ogsa krav om betryggende oppbevaring av arkiver som inneholder taushetsbelagt materiale, og taushetsplikten med dette materialet.

[bookmark: _TOC_250013]3.1.3	Offentlighetsloven
Lov om offentlighet i i forvaltningen av 19.06.1970 nr. 69 med endringer av 17.12.1982, 25.09.1992,  12.01.1995, 08.03.1996 og 10.01.1997 bestemmer blant annet at offentlighet/publikum har krav pA innsyn i offentlige saksdokumenter. Loven spesifiserer ogsA hvilke dokumenter som kan unntas fra offentlighet
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I rundskriv fra Justisdepartementet av 09.06.1971 gis utfyllende fortolkninger til lov om jcmnal cg ibgistc1fz1Lg, hem patslilcmn gis 1ctt til A so dfuzztlig jsaaal: f m offentliggjming av inteme dokumenter se under pkt. 3.2.4.)


3.1.4 Legeloven - Sykehusloven - Tannhelsetjenesteloven - Fonkrifter om pasientjournaler
Lov om leger av 13.06.1980 nr. 42 og Lov om sykehus m.v. av 19.06.1969 med Forskrifter om legers og helseinstitusjoners journal for pasient av 17.03.1989 sist endret 14.12.1992, gir spesielle regler for dissejournalene. Det gjelder bl.a. krav til joumalfering, innhold i journal, ansvar forjournal, adgang til journal, pasientens innsyn og krav til rettelse, oppbevaringsforhold  og oppbevaringsplikt.
Forskrift om tannlegers journal for pasient av 10.05.1983 i medhold av Lov om tannleger av 13.06.1980 bar tilsvarende bestemmelser.
I rundskrivet fra Sosialdepartementet av 23.07.1992 gis leger utenfor institusjon midlertidig dispensasjon fra kravet om papirbasert journal. Dispensasjon fra dette kravet innebrerer at det ma etableres en plan for oppbevaring av data..


3.1.5 Arbeidsmiljoloven
Lov om arbeidervem og arbeidsmilj0 av 04.02.1977 med endringer av 05.06.1981 inneholder generelle krav til utforming av arbeidsplassen. Disse kan komme i konflikt med spesielle
sikkerhetsbestemmelser som gjelder for arkivrom. Dette kan gj0re det oodvendig a ha tilgang
til arbeidsrom i tilknytning til arkivet for a kunne arbeide med materialet. Slike rom ma bade tilfredsstille Arbeidsmilj0loven og sikkerhetskrav til midlertidig oppbevaring av arkivmateriale.


3.1.6 [bookmark: _TOC_250012]Fylkeskommunens basisdokument for arbeidet med kvalitet
Fylkeskommunens basisdokument for arbeidet med kvalitet ble vedtatt av fylkestinget i juni 1998. Kvalitetsstrategien sier at to av de viktigste resultatene av var virksomhet skal vrere fofn0Yde brukere og fomeyde medarbeidere. Ett av hovedvirkemidlene for a oppna dette er brukerfokuserte arbeidsprosesser. Arkivtjenesten er i hovedsak en intern tjeneste for medarbeidere i egen organisasjon, men den skal ogsa betjene eksteme brukere etter behov. Brukerfokusering i utarbeidelsen av retningslinjer og prosedyrer for arkivtjenesten er da viktig for at arkivtjenesten skal kunne bidra til at bade inteme og eksteme brukere av vare tjenester blir foT00yd.
Basisdokumentets avsnitt om vare styrende dokumenter er ogsa aktuelt for arkivtjen esten.
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3.2. Srerskilt om enkelte lover for fylkeskommunens arkiver


3.2.1 [bookmark: _TOC_250011]Srerskilt om Arkivloven
Lov om arkiv ble vedtatt i Stortinget 04.12.1992, og gjelder for offentlig og privat virksomhet. Loven og forskrift til den ttidte i kraft 01.01.1999.

De viktigste bestemmelsene for fylkeskommunene er:
· Lovens fonnMsparagraf - Ta vare pa arkiv av kulturell eller forskningsmessig verdi og som inneholder rettslig eller forvaltningsmessig dokumentasjon
· Det er felles lovbestemmelser for offentlige arkiv bade statlige, kommunale og fylkeskommunale.
· Arkivansvar - Offentlige organer har plikt til a ha arkiv som skal vrere innrettet og ordnet slik at dokumenter er sikret som infonnasjonskilder for samtid og ettertid.
· Riksarkivaren har rettlednings- og tilsynsansvar for offentlige arkiv. Det innebrerer godkjenning, inspeksjon og pAlegg.
· Riksarkivaren kan be om regelmessige rapporter om arkivforholdene ioffentlige organer.
· Riksarkivaren skal godkjenne kassasjoner av offentlig arkivmateriale. Bestemmelsene i Personregisterloven  gar foran denne bestemmelse, men Riksarkivaren ma radsp0rres forst uansett.
· Riksarkivaren kan kreve at fylkeskommunale/kommunale arkiver avleveres til Arkivverket dersom srerlige hensyn tilsier det.
· Riksarkivaren kan kreve refusjon fra avleverende organ for merkostnader som Arkivverket blir pafort hvis arkivet ikke er   henhold til reglene.
· Kongen kan gi utfyllende regler om de fleste forhold som vedrnrer arkiv. Dette er det fonnelle grunnlaget for forskriften til loven.


3.2.2 [bookmark: _TOC_250010]Srerskilt om Pliktavleveringsloven
Lov om avleveringsplikt for aliment tilgjengelige dokumenter av 09.06.1989 nr. 32 med forskrifter av 25.05.1990 slar fast at vi er pliktig a sende 7 eksemplarer til Nasjonalbibliotekavdelingen  i Mo i Rana hvis det er brosjyrer/rapporter vi har trykt opp selv. Har vi levert pa trykkeri, skal vi sende fra oss 5 eksemplarer, og trykkeriet skal sende 2
eksemplarer. Formalet med loven  er a dokumentere samtidshistorien .
Nasjonalbibliotekavdelingen  i Mo i Rana skal sikre at dokumenter med aliment tilgjengelig informasjon blir bevart og gjort tilgjengelig som kildemateriale for forskning og dokumentasjon. Hovedkriteriet for pliktavlevering er at dokumentet er gjort aliment tilgjengelig.Aliment tilgjengelig vii si  at utgiver har en klar intensjon om a spre dokumentet ut over en avgrenset krets, f.eks. i publikumsrettet eller popularisert utgave, ved salg, utleie eller utlan. I tillegg til papirdokumenter gjelder dette ogsa edb-dokumenter, lydbandopptak, fotografier etc.
Loven og forskriften definerer nrermere hva slags dokumenter som er avleveringspliktige . Den enkelte hovedadministrasjon  ma etablere faste rutiner for avlevering av dokumentasjon som kommer inn under denne loven.
Som vedlegg til ovennevnte f0lger brosjyre fra Nasjonalbibliotekavdelingen  i Mo i Rana med liste over avleveringspliktige  dokumenter.
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· Fylkesplan for Sm-Tnmdelag fylkeskommune
· Heise- og sosialplan
· Tannhelseplan
· Skolekatalogen
· Arsrapport for S0r-Tr0ndetag fylkeskommune
· Fylkestingsforhandlinger
· Langtidsbudsjett (OBS: Arsbudsjett skal ikke avleveres)
· Arsmeldinger - hvis de utgis med tanke pa informasjon til innbyggeme ifylket osv.


3.2.3 [bookmark: _TOC_250009]Srerskilt om Personregisterloven
Lov om personregistre nr. 48 av 09.06.1978 med endringer, sist ved lov av 20.06.1991 inneholder bestemmelser om registrering og behandling av informasjon om personer.Loven stAr fast hvilke personopplysninger som kan registreres, at opptysningene skal vrere korrekte og at enkeltindivider har rett tit A fA opplyst hvilke opplysninger om dem selv som er tagret. Etter lov kreves det konsesjon (tillatetse) fra Datatilsynet for A opprette elektroniske personregistre og manuelle registre som inneholder personsensitive opplysninger.
Fritak for konsesjonsplikt er gitt for visse personregister i Forskrifter av 22.12.1979 med endringer, sist av 10.03.1981.
Imedhotd av loven er Datatilsynet opprettet for A f0re tilsyn med at bestemmelsene i loven blir fulgt og for a gi konsesjoner for A opprette personregister. Konsesjonene fra Datatilsynet
inneholder som regel et punkt om nAr tagrede opplysninger skat slettes. Ifotge Lov om arkiv skal alltid Riksarkivaren uttate seg fm stetting foretas. Konsesjonene inneholder videre et punkt om avtevering til godkjent arkivinstitusjon som altemativ tit stetting. Partsinnsynet gjelder ogsA i konsesjonsbelagte datasystemer.
Registeransvarlig ma ha rammekonsesjon fra Datatilsynet for a oppbevare personregistre og skal da ta imot disse etter nrermere avtale med den enkelte avdeling/instans.
Konsesjoner av viktighet b0r tegges ved enhetens egne retningslinjer.


3.2.4 [bookmark: _TOC_250008]Srerskilt om Offentlighetsloven
Lov om offentlighet i forvattningen nr. 69 av 19.06.1970, og med endringer av 11.06.1982, 25.09.1992, 12.01.1995, 08.03.1996 og 10.01.1997 samt forskrifter tit toven bestemmer at publikum har rett tit innsyn i offentlige saksdokument og arkivenes registre i alle offentlige organer som ut0Ver myndighet. Ifotge arkivforskriftens bestemmelser er journalf0ringsplikten  knyttet til organet.

OM OFFENTLIGGJ0RING AV DOKUMENTER
Utgangspunktet for offentlig forvaltning er at den skal vrere preget av mest mulig Apenhet (sAkalt offentlighetsprinsipp) . Offentlighetsloven bygger pa dette prinsippet. Det betyr at enhver, i praksis som oftest media, har adgang til a studere, og eventuelt referere dokumenter i en bestemt sak, nAr disse faller inn under toven og ikke er srerskilt unntatt.
Loven gj0r unntak bl.a. for:
· inteme dokumenter/arbeidsdokumenter (§ 5)
· opplysninger som er taushetsbelagte (§5 a)
· enkelte dokwnenter pa grunn av sitt innhold som f.eks. ansettelsessaker, forretningssaker
m.m. (§ 6)
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Selv om et dokument etter loven kan unntas fra offentlighet (jf §§5 og 6), er ikke
fm oaltllingmt tmdt tit A p1&lctisc1C dctto sumgt, dtlSOlll don iMR: fi&M gmmt tit dot. Bet at forvaltningen kan praktisere offentlighet i st0rre omfang enn det som kan kreves, kalles "meroffentlighet" . Meroffentlighet  bm praktiseres for dokumenter og opplysninger, med unntak av de som er belagt med lovbestemt taushetsplikt, f.eks. i klientsaker, i ansettelsessaker og for visse meringsopplysninger. Spmsmfilet om hvorvidt et dokument/opplysning skal unntas fra offentlighet mA avgj0res av den ansvarlige leder i hvert enk.elt tilfelle.

HVA ER ET INTERNT DOKUMENT?
lnterne dokumenter er alt det skrevne materiale som et forvaltningsorgan selv utarbeider sorn grunnlag for sine avgj0relser og som det selv beholder som f.eks.
Notat el.
Internt notat.
Det er en god regel at skriftlig korrespondanse innen samme avdeling bm skje i form av
"Notat "el. "lnternt notat", og ikke i form av brev skrevet pa brevark.

INNSTILLING I SAK TIL POLITISK UTVALG
lnnstillingen er offentlig sa snart den er utferdiget, i praksis fra det tidspunkt den sendes til f.eks. utvalgets medlemmer. Underliggende dokumenter som er en del av innstillingen, er offentlige fra samme tidspunkt. Dette gjelder selvfolgelig ikke for de saker som ma unntas f.eks. pga.lovbestemt taushetsplikt.
Innstillinger skal imidlertid alltid journalfores .

INNSYNSRETT

Det er viktig A merke seg at forvaltningen har rett , men ikke plikt til a nekte innsyn i de dokumenter som er unntatt fra offentlighet etter offl. §§ 5 og 6, mens det foreligger plikt til a
unnta taushetspliktsbelagte opplysninger etter offl.§ 5 a.
Det er den enkelte leder som har myndighet til a avgj0re dette spmsmfilet nAr det oppstAr tvil.
Etter forvaltningsloven vii en part i en sak alltid, med noen lovregulerte begrensninger , ha
adgang til innsyn i sakens dokumenter.
Hovedregelen er at forvaltningen har plikt til a offentliggj0re de deler av et dokument som
ikke inneholder taushetsbelagte opplysninger. Dersom resten av et dokument gir et Apenbart misvisende bilde av saken og offentliggjming kan skade samfunnsmessige eller private interesser, kan hele saken unntas fra offentlighet.
Dokumenter som skal unntas fra offentlighet, skal ved skrivingen eller senest ved registrering pastemples.
















Side 10

========================	·--- -=-···- -=========..:..:.-==== ==========================-
3.3. Srerskilt om Forskrifter og retningslinjer for
fylkeskommunens arkiver


3.3.1 [bookmark: _TOC_250007]Forskrifter om regnskapsmateriale - Kassasjon
I fulge «forskrifter for kommunale og fylkeskommunale budsjetter og regnskap» gitt av KAD
01.03.1990, skal regnskapsmateriale kasseres etter 10 ar om ikke annet er sagt.

3.3.2 [bookmark: _TOC_250006]Forskrift om offentlige arkiv
Forskrift om offentlige ark.iv nr. 1193 av 11.12.1998 med hjemmel i arkivlovens § 12, offentlighetslovens §§ 8 og 11 og forvaltningslovens § 20 gir utfyllende bestemmelser om
journalsystem,  arkivn0kler, arkivinstrukser, arkivutstyr, arkivlokaler, arkivavgrensning, kassasjon, bortsettingsarkiv, avlevering, refusjonsregler  og om rett til a klage over
Riksarkivarens avgj0relser. Forskrift om offentlige ark.iv tradte i kraft 01.01.1999. Etter at forskrift om offentlige arkiv ble satt i verk, ble de fulgende instrukser om ark.iv opphevet med virkning fra 01.01.99:

· Kronprinsregentens resolusjon av 25. 03 1904 nr. 3552 om instruks for Rigsarkivaren
· Kongeleg resolusjon av 06.12.1963 om Riksarkivarens fullmakter
· Kongeleg resolusjon av 30.11. 1984 nr.3560 om instruks for arkivarbeidet i statsforvaltninga
· Kongeleg resolusjon av 18 12. 1987 om instruks for arkivavgrensing og kassasjon iarkiva til statsforvaltninga
· Forskrift av 10.02. 1989 nr. 87 om gebyr for kopier/utskrifter/avskrifter fra Arkivverket


3.3.3 [bookmark: _TOC_250005]Retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon ifylkeskommunale arkiv
Riksarkivaren har fastsatt retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i fylkeskommunale arkiv 01.09.1986.Del II pkt. 5 gj0res gjeldende fra 01.01.99 med hjemmel i arkivforskriften § 3-21, tredje ledd. De 0Vrige bestemmelser oppheves fra samme dato. Riksarkivaren anbefaler "at man er varsom med a kassere og at man handhever bestemmelsene om arkivbegrensning desto mer konsekvent". Nye kassasjonsregler for kommuner og fylkeskommuner er ute pa h0ring, til disse foreligger vii S0r-Trnndelag fylkeskommune fulge Riksarkivarens anbefaling.


3.3.4 Fellesbestemmelser for ionbinding av moteboker, kopiboker, registre mv. istatlig og kommunal forvaltning
Fastsatt av Riksarkivaren 01.12.99 med hjernmel i forskrift av 11.12.98 nr. 1193 om offentlige ark.iv § 5-8, furste ledd,jf. § 3-14 siste ledd. Gjeldende fra 01.01.2000 .
Bestemmelser f0lger vedlagt.


3.3.5 [bookmark: _TOC_250004]Bestemmelser om bruk av mikrofilm ikommunal forvaltning
Fastsatt av Riksarkivaren  01.12.99, med hjemrnel  i arkivforskriftens § 2-15. Gj0res gjeldende i sin helhet fra 01.01.2000.
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4. ARKIVORGANISERING	OG ANSVAR


[bookmark: _TOC_250003]4.1	Organisering

"Arkivarbeidet  i et ojfentlig organ ska/ som hovedregel utferes av en egen enhel, en arkivtjeneste, under daglig ledelse av en arkivansvarlig. Arkivtjenesten ska/  werefelles for virksomheten. Dersom ikke scerskilte hensyn tilsier noe annet, ska/ arkivet vcere under/agt den administrasjonsenheten som har ansvaretfor  virksomhetensfellessaker.  "
(Jfr. forskriftene om offentlige arlciv, kap. II arkivorganisering og arlcivsystem - § 2-1.)

S0r-Tr0ndelag fylkeskommunes virksomheter plikter i\ holde arlciv. Alle arkiver skal vrere slik ordnet at dokumentene er sikret som informasjonskilder - bade i samtid og ettertid .
)
Fylkeskommunens arkivtjeneste ma organiseres og bemannes slik at de krav som stilles til offentlig arkivtjeneste i henhold tit lover og forskrifter, kan oppfylles.

Det er fylkesrAdmannen som bar det overordnede administrative ansvaret for all arkivdannelse i fylkeskommunale virksomheter i S0r-Tnmdelag fylkeskommune.

Divisjonsdirekt0rene har ansvaret for arkivene innen sine ansvarsomrAder.  De ska! s0rge for at det er oppnevnt arkivansvarlige og at arkivarbeidet skjer i samsvar med gjeldende lover og regler.
For nrermere a gi et bilde av forholdet mellom det formelle administrative ansvaret for arkivtjenesten og den delen som gAr pa <let rent arkivfaglige, vises til skissen som er gjengitt nedenfor.   Av denne fremgar at avdelingsarkivarer/arkivansvarlige administrativt sorterer inn under virksomhetens leder og mottar instruks fra denne, men pa det arkivfaglige ornrade skal vedkommende arkivar sortere under fylkeskommunens arkivleder (fylkesarkivaren).

Virksomheten kan fastsette avvik/unntak fra denne arkivplanen hvis forholdene tilsier det. Avvik/unntak som er av grunnleggende betydning for ordningen av arkivet, skal godkjennes av fylkesarkivar. Dersom saken tilsier det skal godkjenningen skje i samrad med arkivforum.
















Side 13

... .. .._.., ..-.	\"	..  """ ...   "	.. . ·-«  - ........	- - - ...	... -



	

4.  ARKIVORGANISERING	OG ANSVAR


4.1	Organisering

"Arkivarbeidet i et offentlig organ ska/ som hovedregel utferes av en egen enhet, en arkivljeneste, under daglig ledelse av en arkivansvarlig. Arkivljenesten ska/ vterefelles for virksomheten. Dersom ikke srerskilte hensyn tilsier noe annet, ska/ arkivet vrere underlagt den administrasjonsenheten som har ansvaretfor virksomhetens fellessaker. "
(Jfr. forskriftene om offentlige arkiv, kap. II arkivorganisering og arkivsystem - § 2-1.)

S0r-Trnndelag fylkeskommunes virksomheter plikter A holde arkiv.  Alie arkiver skat vrere
)	slik ordnet at dokumentene er sikret som informasjonskilder - bAde i samtid og ettertid.
Fylkeskommunens arkivtjeneste ma organiseres og bemannes slik at de krav som stilles til offentlig arkivtjeneste i henhold ti.I lover og forskrifter, kan oppfylles.

Det er fylkesradmannen som har det overordnede administrative ansvaret for all arkivdannelse i fylkeskommunale virksomheter i S0r-Trnndelag fylkeskommune.

Divisjonsdirekt0rene har ansvaret for arkivene innen sine ansvarsomrader.  De skal s0rge for at <let er oppnevnt arkivansvarlige og at arkivarbeidet skjer i samsvar med gjeldende lover og regler.

For rnermere a gi et bilde av forholdet mellom <let formelle administrative ansvaret for arkivtjenesten og den delen som gar pa det rent arkivfaglige, vises tit skissen som er gjengitt nedenfor. Av denne fremgAr at avdelingsark:ivarer/arkivansvarlige administrativt sorterer inn under virksomhetens leder og mottar instruks fra denne, men pa det arkivfaglig e omrAde skal vedkommende arkivar sortere under fylkeskommunens arkivleder (fylkesarkivaren) .

Virksomheten kan fastsette avvik/unntak fra denne arkivplanen hvis forholdene tilsier det. Avvik/unntak som er av grunnleggende betydning for ordningen av arkivet, skal godkjennes av fylkesarkivar.  Dersom saken tilsier det skal godkjenningen skje i sarnrAd med arkivforum.
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[bookmark: _TOC_250002]4.2	Ansvar

I forskriftene til lov om arkiv av 4. desember 1992 heter det i kapittel I - Virkeomn\de og ansvar f0lgende:

"Offentlige organer plikter a ho/de arkiv i samsvar med bestemmelsene i denneforskriften. Som ojfentlig organ blir regnet statlig,fy/keskommunal  e/ler kommunal institusjon eller virksomhet, jfr .arkivlovens § 2. Den enkelte kommune ogfy/keskommune skalfastsette hvilke institusjoner og virksomheter som eventuelt ska/ regnes som egne organ etter denne forskriften .

Det overordnede ansvaretfor arkivarbeidet i et offentlig organ tilligger den everste ledelsen i organet. I kommuner ogfylkeskommuner er arkivansvaret en def av det overordnede administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen,jfr . kommunelovens § 23.

Et offentlig organ har ansvaretfor at underliggende virksomheterfor nedvendige rettledninger, rad og instrukserfor arkivarbeidet i samsvar med bestemmelser gilt i medho/d av arkivloven.  Organet har det overordna arkivansvaretfor offentlige utva/g som organet har nedsatt.

Arkivansvaret etter de enkelte bestemmelsene iforskriften er knyttet ti/ organet, ikke ti/ den enkelte tjenestemann, med mindre annet er scerskilt fastsatt. "

FAGLIG ANSVAR
Fylkesarkivar vii ha det overordnede faglige ansvar for alle fylkeskommunale arkiv - herunder ogsa ansvar for depotfunksjonen.


4.2.1 [bookmark: _TOC_250001]Delegering av ansvar
Den videre organiseringen av fylkeskommunens arkivtjeneste skat fulge den ordinrere fylkeskommunale  organisasjonsplan.

Ved divisjonene, RiT, PST, OSS, hos fylkestannlegen, fylkesrevisjonen, yrkesopplreringsnemnda og ved RiT 2000 skat det vrere en avdelingsarkivar som har det daglige operative ansvaret for administrasjonens arkivtjeneste.

Ved avdelingene som sorterer inn under den enkelte divisjon  (herunder ogsa RiT, OSS og PST) skal det utpekes en arkivansvarlig som skal ha det daglige ansvaret for arkivet innenfor sitt tjenestested .

Det er den enkelte leder for en organisasjonsenhet (tjenestested) som har ansvaret for at det innenfor virksomheten finnes et arkiv som er i samsvar med gjeldende lover og regler.
Det enkelte tjenestested har sfiledes ansvaret for sitt eget arkivmateriale sa lenge det er i
institusjonens varetekt.
(Jfr. for 0Vrig Forskrift om offentlige arkiv.)
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4.2.2 [bookmark: _TOC_250000]Fylkesarkivar
Det forutsettesopprettet  100%-stilling som fylkesarkivar. Fylkesarkivar sorterer administrativt under fylkesrAdmannen og rapporterer til denne.

FYLKESARKIVAREN  SKAL
· ha det overordnede faglige ansvaret for fylkeskommunens samlede arkivvirksomhet (inkl.depotarkiv),herunder ogsA planlegging og organisering av depotplass for fylkeskommunens arkivalier som er mer enn 25 ar gamle.
I	bidra til A lwyne standarden i fylkeskommunens aktive arkiver
· ha ansvar for vedlikehold og revisjon av arkivplanen og vedlikehold av arkivsystemer
· drive veilednings- og opplreringsvirksomhet overfor fylkeskommunens ulike arkivskapere
e	se til at arkiv som avsluttes nar en virksomhet opplwrer, blir avlevert til depot.
6	inspisere og fme kontroll med at fylkeskommunens arkiver blir tatt hi\nd om i henhold til gjeldende lover og regler
§ pAtale mangler og ta disse opp med ansvarlig leder for den enkelte virksomhet
· s01"ge for at saksbehandlere tar den D.0dvendige kunnskap om arkivarbeid og -rutiner som gjelder i STFK
i se til at elektroniske registrerings- og saksbehandlersystem tilfredsstiller arkivfaglige krav.
a	innkalle til og lede Iru:rter i arkivforumet
Fylkesarkivaren plikter for mrrig A holde seg orientert iforhold til den arkivfaglige utviklingen og formidle dette videre til avdelingsarkivar(ene).

[image: ]
4.2.4 Arki ansvarlig
Arkivansvarlig har ansvaret for at arkivarbeidet i virksomheten skjer i samsvar med gjeldende lover og regler. Den arkivansvarlige skal rapportere til avdelingsarkivaren om feil eller mangler.
Arkivansvarlig kan ha arkivarbeidet enten som heltids- eller deltidsfunksjon. Arkivansvarlig plikter for evrig a rette seg etter faglig veiledning fra fylkesarkivar og/eller
avdelingsarkivar.
Avlevering av dokumenter til depot skjer isamn\d med avdelingsarkivar .
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4.2.5 Arkivforum
Fylkesarkivar er leder for fylkeskommunens ark.ivforum. Arkivforumet bestAr av fylkesarkivar og avdelingsarkivarer.

I arkivforumet kan tas opp forslag til endringer, forbedringer eller tilpasninger av gjeldende rutiner samt ta opp arkivfaglige sp0rsmM av felles interesse - herunder ogsA spBrsmdl i forbindelse med ny teknologi som har betydning for arkivtjenesten.
Arkivforumet skal ogsA fungere som en referansegruppe for and.re utvalg som behandler spmsmAI som kanha konsekvenser for arkivpraksisen i fylkeskommunen.
Ark.ivforumet skal ha minst ett mete i Aret. Det skal feres referat fra mmene.


4.2.6 Saksbehandlen ansvar:
· Saksbehandler skal kjenne til de lover, regler og retningslinjer som gjelder for dokumenthAndtering i S0r-Trnndelag fylkeskommune, herunder prinsippene for fullfBrt saksbehandling. Videre skal saksbehandler i sitt arbeid fulge de bestemmelsene som gjelder for arkivering og saksbehandling ved sitt arbeidssted. (Se for0Vrig kapittel 5 - retningslinjer)

· Saksbehandler skal smge for at ferdigbehandlede dokumenter returneres arkivtjenesten pAfurt avsk:rivningskode i henhold til de bestem.melser som finnes pA arbeidsstedet.

· Saksbehandler kan ikke fjeme dokumenter fra arkivet uten arkivtjenestens godkjennelse.

· Saksbehandler kan ikke kassere dokumenter han anser som uviktig i sak, uten arkivtjenestens  godkjennelse.
(Jfr. forskrift om offentlig ark.iv med hjemmel i arkivlovens §12, § 3-21 som omhandler kassasjon.Dette innebiErer at en tjenestemann som kasserer arkivmateriale uten hjemmel i arkivloven el/erforskriften, kan strajfes med beter etter /oven §22.)

· Saksbehandler plikter A smge for at alle dokumenter i en sale blir levert til arkivet for registrering, enten de er mottatt via telefaks, e-post, i mmer eller som personlig post.

· Saksbehandler skal smge for at dokumentene unntas fra offentlighet nAr bestemmelsene i offentlighetsloven, forvaltningsloven eller andre ak.tuelle srlover tilsier det.
(Jfr. forskrift til arkivloven - § 2-7 - Opplysninger ijoumal og arkivsystem)
(Jfr. ogsA St.meld. 32 (1997-98) om offentlighetsprinsippet iforvaltningen og r.skr. G-69/98 fra Justis- og politidep. vedr. innskjerping av praktiseringen av off.loven.)
· Saksbehandler plikter a holde saksdokumenter samlet sA lenge salcen er under behandling. (Jfr. forskrift om offentlig arkiv med hjemmel iArkivloven §12, § 3-6, annet ledd.)

· Saksbehandler skal ikke opprette egne ark.iv med originaldokumenter.

· Saksbehandler skal gj0re seg kjent med den arkiv00kkel  og det registreringssystem som benyttes ved hans arbeidssted, og samarbeide med arkivansatte om arkivkoder som skal brukes.
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egu eransvar g
Det skal vzre en registeransvarlig for konsesjonspliktige registre. Registeransvarlig skal pAse at registrene holdes i samsvar med betingelsene gitt i Datatilsynets konsesjon.

Konsesjonspliktige arkiver mA hAndteres etter spesielle regler. Fylkesarkivar pAlegges A
utarbeide instruks for dette sammen med registeransvarlig.


4.2.8 Vedlikehold av databuer
Den enkelte IT-avdeling tillegges det praktiske ansvaret for vedlikehold av databasene.

Retningslinjer for avlevering og bevaring av elektronisk arkivmateriale utarbeides v/fylkesarkivar, It-ansvarlig og arkivforum i fslge Riksarkivarens bestemmelse om avlevering av arkivmateriale.

NAr det gjelder avleveringsrutiner vises til arkivplanens kapitel 5.5.
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5. RETNINGSLINJER OG PROSEDYRER FOR ARKIVTJENESTEN


5.1. Postbehandling og registrering

5.1.1. Felles retningslinjer for postbehandling og registrering

HENSIKT
Hensikten med retningslinjer for postbehandling og registrering er at fylkeskommunen har et
)	brukervennlig og oversiktlig system for postbehandling  og registrering som tilfredsstiller
kravene i arkivloven med forskrifter.

OMFANG
Retningslinjene omfatter all postbehandJing og registrering i hele S0r-Tr0ndelag fylkeskommune.

GRUNNLAGSINFORMASJON
Retningslinjene bygger i all hovedsak pa arkivlovens forskrifter og NOARK-4 Norsk arkivsystem.

LEVERING, SORTERING OG APNING AV POST
All post skal leveres til arkivtjenesten pa hver avdeling. Personlig adressert post skal leveres uapnet til adressat, dersom det ikke foreligger skriftlig avtale mellom arkivansvarlig og ledelsen/saksbehandler. Viser dokumentet seg A vrere tjenestepost, skal saksbehandler umiddelbart returnere det til arkivet for registrering . Tjenestepost b0r ikke adresseres personlig (navn forst!).
All post skal apnes av arkivet. Post som ska! registreres sorteres ut. Hastepost skal prioriteres og registreres straks! Det kan gjennorn.fures arkivbegrensing i forbindelse med apning av posten, der post som ikke skal registreres kan sorteres ut.

POST SOM IKKE SKAL REGISTRERES
· Privat post
· Fakturaer og regninger - leveres direkte til ansvarlig.
· Refusjonskrav - dersom det bare skal anvises - leveres direkte til ansvarlig.
· Kopier - interne o.l. - til informasjon.
· Trykksaker og reklame
· Kursinnbydelser - Registreres om noen melder seg pa et kurs.
(Jfr. arkivforskriftene §§ 3-1 og 3-19)
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---·----·	--·--- =-=-=====:-- ======-:-:-- =======-
Arkivverdige dokumenter som blir mottatt over telefaks eller E-oost skal behandles som  vanlig post. Det skal vrere et sentralt E-post mottak tillagt arkivtjenesten. Mottatt E­ post/telefaks som ma regnes som saksdokument skal kopieres/skrives ut pa arkivholdbart papir og registreres. Personlig mottatt E-post/telefaks som er tjenestepost., er saksbehandlers ansvar A fl registrert:. Blir dokumentet ettersendt som original, kan en kaste kopien. Delle gje/der s{l /el)ge en ikke benytter elelctronisk arkiv.(Jfr. arkivforskriften §3-3)

 (
-
 
.
.
.u
).,.;J	( ...

,	,.	..	.

Telefaks og elektronisk post er ikke rettskraftig. Dokumenter som skal pategnes eller
underskrives skal ettersendes som vanlig post.
.;J	¥ u	I •	...;J
Dokumenter som inneholder taushetsbelagte opplysninger skal ik.ke sendes med telefaks og E-post.
[image: ]

FELLES RETNINGSLINJER VED BRUK AV E-POST
· Tjenestepost skal adresseres og rutes til mottakers elektroniske postmo som skal vrere lokalisert pA avdelingens arkivtjeneste.
· Post skal ogsA adresseres og rutes til avdelingens elektroniske postmottak nAr saksbehandler er angitt som sekundrer adressat. Det skal automatisk gA kopi til saksbehandlers personlige postkasse.
· Personlig adressert post skal ga direkte til vedkommendes personlige	/
postkasse uten A bli registrert i arkivet.
Dersom det viser seg a vrere tjenestepost, skat den snarest rutes til arkivtjenesten for registrering.


REGISTRERING OG FORDELING AV POST
· Registrering av inngtiende og utgtiende post:
All inngaende og utgAende post skal registreres av arkivet. lnngaende dokumenter skal ved joumalf0ring pafores stempel. Stemplet b0r ha folgende rubrikker : Navn pa  organisasjonen , sales- og dokumentnr. evt. journalnummer , saksbehandler, dato, U.off.og arkivkode.
· Dokumenter som tilhorer en eksistere11de sak:
Dersom et innkommet brev tillwrer en allerede eksisterende sak skal dette knyttes til denne saken. Arkivet pafurer saks- og dokwnentnr.,journalnr . for de som forer manuell journal , og arkivkode. Arkivet kan skaffe fram tidligcre dokumenter og legge disse ved nye saksdokumenter.
· Saksbehandlers ansvar:
Saksbehandler er ansvarlig for at dokumenter blir holdt sammen sA lenge saken er under behandling. (Jfr. arkivforskriften §3-6)
· ldentifuering av dokumenter ved registrering:
Registrering skal skje pa en mate som gj0r det mulig a identifisere dokumentet, sA langt dette kan gj0res uten a mpe opplysninger som er unntatt for offentlighet (Jfr.
arkivforskriften §2-7)
· Registreringssystem:
Dokumenter registreres etter det system som hver avdeling bruker. Det vii si system som f0lger NOARK-standarden ved elektronisk registrering. Ved registrering pa papir (journalforing) benyttes opplysninger etter retningslinjer i arkivforskriftens § 2-7,
I. og 2. ledd
· 
\ c; i
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· or e ng avpos :
Posten leveres til avdelingsleder for gjennomsyn og eventuelt pafuring av saksbehandler, U.off. eller andre bemerkninger . Postmappen gdr tilbake til arkivet som fordeler posten til den enkelte saksbehandler.

UNNTATI OFFENTLIGHET
Dokumenter som inneholder opplysninger som skal unntas offentlighet, pafures Unntatt offent/ighet og gradering. (Gradering er gjort rede for i NOARK/KOARK-systemet) Det skal pMeres henvisning til den lovbestemmelse (paragraf) som begrunner hvorfor dokumentet er unntatt offentlighet. Det er saksbehandlers ansvar A pAse at saken blir unntatt fra offentlighet og pAfere rilctig lovparagraf. Stikkord som angir sakens art skal registreres.

RAPPORTER
Postliste og offentlig journal kan taes ut daglig eller ifi, lge avdelingenes egne retningslinjer.

Restanseliste taes ut pA grunnlag avjoumalen, og oor heist taes ut kvartalsvis. Avdelingsleder har ansvaret og avgj0r tidsfrister for restansekontroll. Ved restansekontroll henter systemet fram alle inngAende brev som ikke er avskrevet. (Jfr. arkivforskriften §3-7.) Restanseoppfulging kan benyttes for A kvalitetssikre at forvaltningsloven etterleves.

AVSKRIVING OG ARKIVERING
NAr behandlingen er ferdig skal inngAende brev sammen med utgaende besvarelse sendes til arkivet for avskriving og arkivering. Inngaende brev som ikke skal besvares eller besvares pr. telefon o.l. leveres ogsA til arkivet. Saksbehandler pAf0rer avskrivingsmate. Ved forel0pig svar/viderebehandling skal ikke det inngAende dokumentet endelig avskrives. Ved elektronisk registrering kan det gis opplysning i joumalen, f.eks. ifeltet "Til.oppl." om at det er gitt et forel0pig svar/viderebehandling av dokumentet. Manuell journal kan benytte merknadsfelt.
Poenget er at dokumentet ikke ska/ unntasfra restansekontrollen.

Arkivet mA pase at rilctig arkivkode er pAf0rt og at alle un00ige kopier, binders, plastmapper,
o.l. er rensket ut.

KOPIBOK
Organisasjonen skal ha kopibok som inneholder kopi av alle utgaende brev. (Jfr. Forskrift om offentlig arkiv § 3-9) Kopiene settes inn etter dato. Kopiboka kan pagineres.
Kopiboka skat bindes inn, senest ved bortsetting.
Kopib0ker skal oppbevares for alltid. (Jfr. Forskrift om offentlig arkiv § 3-20.)

Dette gjelder sa lenge det ikke finnes egne retningslinjer for elektronisk bevaring av kopiooker. Slike retningslinjer mA, om de finnes, godkjennes av Riksarkivaren.

UTLAN FRA ARKIVET
lnteme utlAn av saker/dokumenter fra arkivet skal ga via arkivansvarlig. UtlAn skal registreres ijoumalen , eller markeres ved utlAnskort i arkivet. UtlAnskort brukes ogsa ved utlAn av eldre saker.

UtlAnskortet fylles ut med lAntaker, dato, saksnr og innhold,og settes pa sakens plass i arkivet. Ved retur av saker/dokumenter kontrollerer arkivansvarlig at saksmappen er i rett stand,og setter den tilbake i arkivet. UtlAnskortet ajourf0res og fjemes.
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Saksbehandler er ansvarlig for at utlAnte dokumenter ik.ke splittes opp, omadresseres, skades eller pAfmes wwdige notater.
Arkivdokwnent skal ikke brukes som intern sirkulasjon og informasjon. Tit dette format taes det kopier.

Ved ekstem utlAn taes det kopier. Dette for a unnga at arkivmateriale skal ga tapt.  Titbakeh\n fra depot, se kap. 5.6 "Retningslinjer for depot.".
PERIODISERING
Saksarkiv og den tilhmende papirjoumalen skal deles inn i fast avgrensede tidsperioder pa 5 Ar, og mA va:re lik i alle avdelinger. Det skal va:re sarnsvar mellom periodeinndelingen i papirjoumalen og arkivet. Ledelsen kan bestemme at enkelte deler av arkivet f.eks. personalarkiv skal holdes utenfor periodiseringen (Jfr. arkivforskriften §3-12)
Nar en arkivperiode blir avsluttet, skal arkivmaterialet fra perioden skilles ut fra det aktive arkivet. Fullstendig journal  skal bindes inn.

Den elektronisk joumalen viJ fortsatt lmpe, det kan va:re flere arkivperioder i en elektronisk joumalperiode. Det anbefales at enhetene lager egne retningslinjer for periodisering av den elektroniske joumalen , ut fra hva som er hensiktsmessig.

OVERGANGEN MELLOM JOURNALPERIODER  KAN ORGANISERES PA TO MATER
Overlappingsperiode benyttes ved elektronisk registrering. Ved overgang tit ny journalperiode skal alle avsluttede saker sites ut ("saneres").
De to f0rste arene av hver ny arkivperiode defineres ·som overlappingsperiode, og blir a betrakte som en overgangsfase mellom den gamle og nye perioden. Overlappingsperioden benyttes til a avklare hvilke saker som fortsatt er aktive og dermed gar videre i den nye arkivperioden, og hvilke som er avsluttet og dermed tilhmer den avsluttede perioden.

Ved overlappingmeriodens slutt innlemmes folgende i sin helhet i den nye journalperioden:
· Uavsluttede saker fra den eldre perioden som har f'Att tilfurt nye dokwnenter i overlappingsperioden.
· Saker som har oppstAtt i overlappingsperioden .
· Aktive presedenssaker fra forrige periode.
· Eventuelle saker fra forrige periode som har va:rt passive i hele perioden , men som likevel ikke kunne avsluttes ved periodens utl0p.

Ved overlappingsperiodens slutt foretas det ogsa avskriving av eventuelle uavsluttende dokwnenter pa avsluttede saker som ikke har va:rt aktiv i denne toars-perioden .
Deretter foretas det bortsetting av alle saker som tillwrer den avsluttede perioden.

Skarpt periodeskille benyttes ved journalfaring pa papir, ved overgang fra papirbasert til EDB-basert journal, overgang til nytt EDB-system (dersom dette ikke kan konverteres) og innfuring av ny arkivD0kkel. En setter bort alle dokumenter som ble registrert i den avslutta perioden. Saker som er aktive ved periodeskille kan settes bort, eller overf0res til den nye perioden. Det mA i begge tilfelle legges henvisning mellom periodene iarkivet ogjournal en. (Jfr. arkivforskriften §3-13)
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Bortsetting iMebrerer at det eldste materialet, som ikke lenger brukes noe srerlig, settes bort paet egnet sted (bortsettingsarkiv) mens det nyeste materialet beholdes lett tilgjengelig for daglig bruk (aktivt arkiv).

Aile saker med dokumenter som har vrert registrert iMenfor et fast tidsrom, f.eks. en femArsperiode, settes bort samtidig og utgj0r en egen enhet i bortsettingsarkivet.

For saksrettede arkiver er prinsippet med faste bortsettingsperioder velegnet. En tar et systematisk bortsettingsarkiv som det er lett a finne fram i.

For objektorclnede arkivdeler som personalmapper, klientmapper og eiendomsmapper etc. kan en fast inndeling bli upraktisk. Her er det hensiktsmessig a la bortsettingen  fulge
objektene ved at:
· Personalmappen beholdes i aktivt arkiv sa lenge personen er tilsatt i virksomheten .
· Klientmapper beholdes i aktivt arkiv sA lenge klientforholdet varer.
· Eiendomsmapper beholdes i aktivt arkiv til eiendommen selges.

Det anbefales at enhetene lager en bortsettingsliste, liste over alt bortsatt materiale -denne listen vil etter hvert bli en avleveringsliste. Det anbefales at kassabelt materiale blir bortsatt i egne bokser med egen tillwrende liste (kassasjonsliste ).Dette vil lette arbeidet med kassering.
En kan da hive boksene direkte uten a matte gA gjennom alt bortsatt materiale.
Dette er kun en anbefa/ing og dermed frivillig for enhetene.

ARKIVDELER ORDNET ETTER UTVALGSM0TER INNEHOLDER M0TEPROTOKOLLER, INNKALLINGER, SAKSKART, VEDTAKSLISTER OSV
Her foretas bortsetting for alle mmer som er avholdt i10pet av arkivperioden. Det benyttes samme arkivperiode som for saksrettede arkiv.  Dokumentene idet fysiske arkiv settes bort.
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5.2. Arkivbegrensning, bevaring og kassasJon

5.2.1  Felles retningslinjer for bevaring, arkivbegrensning og kassasjon

BENSIKT OG OMFANG
Hensikten med retningslinjer for arkivbegrensnings- og kassasjonsbestemmelsene er d begrense omfanget av fylkeskommunale arkiv mest mulig. Samtidig skal de sikre at arkivmateriale av varig verdi blir bevart for ettertiden.
Spesielt viktig er det at dokumenter som dokumenterer det som fylkeskommunen ved lov eller forskrift er pfilagt d utfure.

Retningslinjene omfatter alle arkiv i hele fylkeskommunen.


BEVARING
Med bevaring menes at arkivmateriale blir oppbevart for framtida og avlevert til arkivdepot. Materiale som kommer inn under forskrift bevaring, kan altsd ikke kasseres.Til dette kan knyttes tidsgrenser. Om det knyttes tidsgrenser skal deler av arkivmaterialet kasseres pa et senere tidspunkt.


SPESIELLE  BEVARINGSPABUD
Som tillegg til den generelle regel at alt arkivverdig materiale som ikke er kassabelt etter de foreliggende retningslinjene, skal bevares permanent, finner en det hensiktsmessig d understreke spesielt bevaringspabud for f0lgende typer materiale:

· Arkivmateriale eldre enn 1950,etter at arkivavgrensning er utf0rt.
· Forhandlingsprotokoller/m0t eb0ker for fylkesting,fylkesutvalg, hovedutvalg og andre fylkeskommunale nemnder, styrer, rad og utvalg.
· Saksvedlegg til mmer i fylkestinget, fylkesutvalget osv. Finnes egne vedleggsserier, bevares disse.
· Organets egne Arsmeldinger
· Lydbandopptak fra fylkestingsforhandlinger.Eventuelt utskrifter av lydband.
· Videoopptak  fra fylkestingsforhandlinger.
· Innstillinger fra egne midlertidige utvalg.
· Kopib0ker og register der slike holdes.
· Journaler, journalkort, journalregister, postlister,journaldatabaser .
· Personalmapper, personalkort .
· Aile typer register som kan brukes til framfinning.
· Presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter.
· Fagsystemer.
· Arkivplaner.
· Presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsa innenfor saksgrupper der det i godkjente kassasjonsregler  er gitt kassasjonspdbud uten spesifiserte unntak.
· Kart, unntatt trykte kart uten pategninger.

I Sm-Tr0ndelag fylkeskommune er rutinene for oppbevaring av lydband at de blir oppbevart i egne skap irekkefulge etter JruJtedato. Liste over kassettnummer, telleverk, sak nr. og taler
fures for hvert mme.
Side 24







vea evehfueile egne v1deoopptak vii rutmen 6ii den sanune.
Arkivholdbart papir skal brukes (arkivbestandig - permanent - lesbart i minst 100 Ar).
Milj0merket papir er ikke egnet da dette produserer st0v.
Farget papir skal ikke brukes iarkivet - som arkivbestandig permanent papir. Det ma benyttes penner som er arkivbestandig.


ARKIVBEGRENSING
Med ark.ivbegrensing menes at dokument som faller inn under definisjonen av arkiv i Lov om arkiv §2, men som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, blir holdt utenfor eller fjernet fra arkivet

Arkivbegrensning gAr ut pa A hindre bAde at overfl0dig arkivstoff oppstar, og at Ull0dvendig stoff blir opptatt iarkivet. Det bm gjennomfmes ved postbehandling og ved arkivlegging.
Dersom dette ikke er skjedd, skal det gjmes ved bortsetting eller senest ved avlevering til arkivdepot. Materiale som blir skilt ut ved arkivbegrensing, kan oppbevares separat utenfor arkivet, slettes eller kastes.


Materiale som skal arkivbegrenses

Trykksaker, mangfoldiggjort materiale og blanketter.
Unntatt herfra er publikasjoner og dokumenter som vedkommende institusjon selv utgir, eller som er oodvendige vedlegg til de enkelte saker. Disse tas vare pA i ett eksemplar. Likeledes bevares manuskripter som er forsynt med notater og pategninger som er vesentlige for sakens forstAelse og sammenheng.

Rundskriv.
Unntatt herfra er rundskriv fra den institusjon som utferdiget runclskrivene. Utsteder oppbevarer ett eksemplar og de oodvendige forarbeidene.
Unntatt er ogsA rundskriv som er oodvendige vedlegg til en sak.

Konsepter, kladdenotater,fotokopier, meteinnkallinger  med mer.
Unntatt herfra er konsepter som er forsynt med notater og pategninger som er oodvendig for sakens forstAelse og sammenheng, og kopier av utgaende brev som legges i saksmappe eller settes inn i kopibok. Det samme gjelder kopier som er rwdvendige vedlegg til en sak samt kopier som settes iegne vedleggsserier til mmeb0ker.
Som en generell regel gjelder at arkivuverdig stoff ikke ma behandles som arkivmateriale.
Arkivbegrensning foretas sA snart en sak er ferdigbehandlet og for den arkivlegges. Det utskilte materialet tilintetgjmes eller oppbevares separat utenfor arkivet. Er trykksaker, mangfoldiggjorte utredninger o.l. som skal arkivbegrenses, av betydning for en sak, b0r det legges en henvisning til dette i saksmappen.


KASSASJON
Med kassasjon er ment at arkivmateriale som har vrert gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon , blir tatt ut av arkivet og slettet eller tilintetgjort.
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Riksarkivaren bar kommet med nye retningslinjer for ark:ivbegrensning og kassasjon i fylkeskommunale arkiv slik at del II punkt 5,opprinnelig fastsatt av Riksarkivaren 1.9.86 gj0I'es gjeldende fra 1.1.99 med hjemmel i arkivforskriften §3-21 tredje ledd. De 0Vrige bestemmelser oppheves fra samme tid.
Bestemmelsene har fulgende ordlyd:
"5. Spesielle kassasjonsbestemmelser for de enke/te saksomradene.
Defnlgende bestemmelsene er inndelt i saksomrader i overenstemmelse med arkivnukkelfor
fylkeskommunene (utg. 1979, rettet 1981), utarbeidet av Norske Kommuners Sentralforbund. "
(Se vedlegg)


Kassasjonsregler
Kassasjonsreglene skat gi oversikt over hva som skal bevares og hva som kan eller skal kasseres, eventuelt hvor lenge materialet skat oppbevares fm kassasjon.
Dersom materiale som etter reglene kan kasseres ikk:e er skilt ut fra det bevaringsverdige fur avlevering til arkivdepot, mA alt materiale oppbevares i spesialrom for ark:iv.

En sak blir ofte behandlet i flere instanser. Det kan viere forskjellige organer, etater og institusjoner innen fylkeskommunen.

Kopi av dokument
Med dagens kopieringsteknikk kan dette lett medfare at identiske dokumenter blir arkivert flere steder. Som generell regel skal dokumenter bevares permanent der de er produsert og der endelig avgj0relse er tatt.

Dokumenter til horing
Et dokument som er sendt ut til lwring, skal oppbevares permanent ved den instans som har utarbeidet dokumentet, og der avgj0relsen fattes etter lwringsrunden. H0ringsinstansene kan kassere sine eksemplar av dokumentet nar de ikke lenger bar bruk for dem, mens uttalelsene skal bevares permanent bade hos lwringsinstansene og det beslutningsfattende organ.

Det anbefales a bevare h0ringer der det er "ment mye'', bruk skj0nn.

Kassasjon el/er avlevering?
Kassasjonsreglene slAr fast hva som er tillatt a kassere. Arkivsaker som ikke er vurdert kassable etter disse reglene skal bevares permanent, og evt. avleveres til Statsarkivet. Fylkeskommunen bar ansvar for oppbevaring av eget arkiv etter 1976.

Kasseres nar?
For enkelte sakstyper er det gitt sierskilte regler for tidspunkt nar arkivsakene kan kasseres, delvis fastsatt ved lov.

Oppbevaring av kassabelt materiale
For0Vrig skal kassabelt materiale oppbevares sa lenge hensynet til saksbehandlingen og rettslige bensyn gjm det pAkrevet.

Saksrettet kassasjon
Med saksrettet kassasjon menes at bevaring eller kassasjon bestemmes ut fra en vurdering av ark.ivmaterialets saklige innhold og historiske kildeverdi. Det innebrerer at natiden til en viss grad definerer bva som skal viere av interesse for fremtiden.
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Ansvar
Ansvaret for at disse hensyn blir ivaretatt og ansvaret for a pase at de lovbestemte kassasjons:frister blir overholdt, p8hviler den administrative ledelse ved hver enkelt
arkivskapende enhet.


Den enke/Jes ansvar
Det er forbudt for tjenestemenn a medvirke til at arkivmaterialet blir kassert i strid med forutsetningene i§ 3-21 iarkivforskriften . Brudd pa dette kan straffes etter arkivlovens § 22.
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5.2.2. Retningslinjer for arkivering av personalsaker


OPPBEVARING AV PERSONALARKIV
Personalarkivet skal oppbevares adskilt fra saksarkivet. Arkivet skal holdes last, og betjenes kunav arkivansvarlig personell. Bare de som arbeider med virksomhetens personalsaker,skal ha adgang til/innsyn i personalarkivet.

DEFINISJONER
Personalsaker:	Alie dokumenter som vedrnrer virksomhetens forhold til de ansatte Personalarkiv:	Arkivserier som kun inneholder saker vedn:nende den enkelte ansatte Personalmappe:	Mapper i personalarkivet pa den enkelte ansatte
Saksarkiv:	Dokumenter/arkivsaker  ordnet etter emne i samsvar med S0r-Tr0ndelag fylkeskommunes arkiv00kkelsystem .

SAKSARKIV FOR PERSONALSAKER
Prinsipielle saker og saker som angar grupper av ansatte ifylkeskommunen, forskrifter og retningslinjer m.v. skal som hovedregel arkiveres i saksarkiv ordnet etter S0r-Trnndelag fylkeskommunes  arkivookkelsystem .


Ansettelsessaker  skal arkiveres i saksarkivet. F0lgende dokumenter skal ligge i saksmappen:
· Forberedende korrespondanse/vedtak  (jf hovedavtalen)
· Stillingsannonse
· S0kerliste (offentlig og utvidet s0kerliste)
· S0knader
· Brev til/fra arbeidstakerorganisasjonene
· Innstilling
· Gjenpart av ansettelsesbrev
· Kopi av bekreftelse pa mottagelse av stilling
· Kopi av brev til de som ikke har tatt stillingen, vedlegg returneres.
· Eventuell annen korrespondanse som vedr0rer ansettelsen

Sm-Tmndelag fylkeskommune skal ha et personalregister  med opplysninger om alle ansatte. Personalregistret med historikk skal til enhver tid vrere oppdatert.

F0r opprettelse av personalregister (personregister) pa EDB, kreves konsesjon fra Datatilsynet.  Jfr Lov om personregistre m.m. kap. 4, §9.
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OkbNING Av PERSONALXRki vEI
Personalarkivet  skat ordnes ifonn av personalmapper, dvs. en mappe pA hver enkelt ansatt. Mappene ordnes etter f0dselsdato/personnummer eller alfabetisk.

Det opprettes personalmapper pA hver ansatt iS0r-Trnndelag fylkeskommune - timevikarer/ Kortidsengasjerte/vikarer.

Kopiarkiv  av personalmapper/ Arkiv ute pa enhetene:
Ved opph0r av arbeidsforholdet kan mappene overfores den sentrale arkivenheten eller etatens sentrale arkiv.

Disiplinrersaker skal som hovedregel arkiveres i personalmappene.
(I srertilfeller, nAr det har betydning for saken, kan dokumenter ogsA arkiveres i saksarkivet).

INNHOLD I PERSONALMAPPER
Personalmapper bestar av to deter: en del for dokumenter som skal bevares, og en for kassasjon.

Dell
Dokumenter som skal bevares
· S0knad m/vedlegg pa stilling(er)
· Skriftlig referat fra intervju
· Kopi av ansettelsesbrev/arbeidsavtale
· Ev. annen korrespondanse til/fra den ansatte
· Dokumenter og egenerklrering vedr. pensjonsforhold
· Taushetserklrering, sikkerhetsklareringer  mm
· Dokumenter/L0nnsmelding er vedr. l0nnsplassering og srerskilte avtaler iarbeidsforholdet, herunder saker vedr0rende tilpasset arbeid og attforing
· Dokumentasjon av kompetansegivende kurs og opplrering
· Dokumenter vedrnrende pennisjoner med ansiennitetstap
· Dokumenter vedr0rende tildelte hederstegn
· Oppsigelses- eller avskjedsbrev samt vesentlig korrespondanse vedrnrende fratredelsen
· Kopi av sluttattest

Del II
Dokurncnter av tidsbegrensct intcressc som kan kasscrcs
Gfr. regnskapsforskriftene og Riksarkivarens retningslinjer.)
· permisjoner uten ansiennitetstap
· ferier
· tjenestereiser
· IAn og godtgj0relser
· timelister
· egenmeldinger

Gjenpart av rutinemessige meldinger til pensjonskasse,  trygdekontor o.l. kan kasseres nar dette ikke har betydning for saksbehandlingen.

Virksomhetene  i fylkeskommunen bes utarbeide egne retningslinjer for oppbevaring av helseattest/politiattest -dersom dette ikke finnes skal helseattest/politiattest  oppbevares i personalmappe del I.
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Dokumenter av tidsbegrenset interesse oppbevares etter enhetens egne rutiner.

INNSYNSRETT

Personalmappe:
Den enkelte ansatte har krav pA innsyn i egen personalmappe, men kan ikke kreve A fA denne utlevert.
Advokat som representerer den ansatte skal flmappen utlevert nAr ikke srerlige grunner taler i
mot det. Det her settes tidsfrist (jfr Forvaltningsloven § 20).
De ansattes innsynsrett reguleres i Lov om personregistre § 7 og i Forvaltningslovens §§ 18
og 19.
Ledere av den enkelte avdeling har innsynsrett for sine egne ansatte.
Fylkesrevisor har rett til ruKlvendig innsyn ifylkeskommunens saksdokumenter og arkiver
(jfr kommuneloven §60.6).

BORTSETTING - FJERNARKIVERING - AVLEVERING
Mapper pA fratrAdt personale utskilles og bortsettes iordnet stand. Avlevering etter at innhold med begrenset bevaringsplikt er kassert.
Personalmapper skal avleveres i ordnet stand og etter nrermere avtale med depot.

Dersom en avdeling/etat avvikles eller omorganiseres, skal personalmappene avsluttes og avleveres til den sentrale arkivenhet eller etatens sentrale arkiv under avviklingsperioden , eller umiddelbart etter avviklingen.

OVERF0RING AV OPPLYSNINGER I PERSONALARKIV
Personalmappene folger arbeidstaker i hele det fylkeskommunale liv.
Det b0r lagres en "blind-mappe"m/navnet pA til den som skifter arbeidssted innen fylkeskommunen (avdeling/etat) som sier hvor vedkommende er flyttet (ny avdeling/etat), slik kan man folge en arbeidstakers mappe til der arbeidstaker og mappe ender til slutt.

Personalmappen fulger arbeidstaker hele det fylkeskomunale liv. Tilsettende enhet serger for at personalmappe felger arbeidstaker.


F0lgende lover kommer til anvendelse:
· Lov om personregistre m.m.
· Lov om behandlingsmaten i forvaltningssaker
· Lov om offentlighet i forvaltningen
· Lov om arkiv
· Kommuneloven
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I forskriften til lov om arkiv heter det under kapittel II - Arkivorganisering og arkivsystem:
"§ 2-3 Ar/dvnekkel

Organet ska/ normalt ha et klassifikasjonssystem - en arkivnekkel - som omfatter alle de saksomrlldene som organet steller med. Innfering av nye og reviderte nekler ska/ me/des ti/ Riksarkivaren for registrering,jfr .§ 7 i arkiv/oven.

I arkivnekke/en bar det skilles mellom egenforvaltning ogfagsaker.   Dersom ikke Riksarkivaren harfastsatt  noe annet, ska/ statlige organfe lgefell es arkivnekke/ for statsforva/tningen.

Nar en ny arkivnekkel blir tatt i bruk, ska/ den kunne utvides pa a/le niva.  Ved overgang ti/ ny arkivnekkel ska/ en ogsa begynne pa en ny periode  i arkivet, jfr. kap. III B omperiodisering  av	·
arkiv, og a/le nye saker ska/ k/asseres etter den nye nekkelen. "

HISTORIKK:
I forbindelse med overgang til den nye fylkeskommuneordningen i 1976, ble det reist krav om utarbeidelse av en arkiv11.0kkel tilpasset fylkeskommunenes oppgaver og organisasjon.
Norske Kommuners Sentralforbund nedsatte derfor et utvalg for utarbeidelse av en fylkeskommunal arkivnekkel.  I Sm-Trnndelag fylkeskommune ble nekkelen tatt i bruk i 1980 og er forsatt i bruk som fylkeskommunens arkivnekkel.

I tillegg til ovennevnte arkivnekkel er <let i fylkeskommunens virksomheter ogsa ibruk en del andre klassifikasjonssystemer  for arkivserier som ikke inngar i saksarkivene (eks. pasientarkiv, kart/tegninger, regnskapsbilag m.m.)

HVA ER EN ARKIVN0KKEL?
En arkivnekkel er "etklassifikasjonssystem som inndeler samling av emner i hensiktsmessige kategorier - dvs. et systemfor gjenjinning i natid og ettertid" og skal vrere et verktey for arkivering og gjenfinning av dokumenter.

HVORFOR ARKIVN0KKEL?
Arkivnekkelen er en plan for hvordan arkivsaker skal inndeles og rekkeordnes og skal derfor innga i arkivplanen.  Normalt b0r en arkivskaper ikke benytte flere arkivnekler pa sarnme tid.  I den aktuelle delen av arkivet, vii alt arkivmateriale derfor vrere ordnet pa en og samme mate. Arkivnekler blir imidlertid endret eller skiftet ut etter noen tid.  I bortsettingsarkivet vii det derfor vrere materiale etter forskjellige arkiVll0kler og med forskjellige ordninger.  Det gj0res oppmerksom pa at arkivn0klen ikke sier noe om hva som finnes i arkivet, men angir bare hvor i arkivet dokumentet kan finnes - hvis dokumentet eksisterer (Ki/de: J H   Martinsen - Arkivdanning  (1994)).

ARKIVN0KLENES FREMTID
ArkiVll0k.ler antas a beholde sin rolle innenfor kontortjenesten sa lenge det er aktuelt a oppbevare tradisjonelle dokumenttyper pa papir eller liknende databrerere.  (Ki/de:  J H Martinsen - Arkivdanning  (1994)).
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S.3.1 Felles retningslinjer for arkivnekkel



KRAV TIL ARKJVN0KKELENS  OPPBYGGING
Forskriftene til arkivloven stiller folgende formelle krav til oppbygging av en arkivookkel:
· Arkivookkelen skal vrere forstAelig og tilpasset organisajonens behov.
· Den skal vrere inndelt etter emner og med logiske emnebegreper
· Emneinndelingen skal vrere hierarkisk - dvs. at overordnede begrep/emner mA omfatte underordnede  begrep/grupper.
· Ordningsystemet skal folge desimalsystemet.
· Arkivrwkkelen skal dekke hele virksomhetens saksomnider.
· Det skal vrere rom for utvidelsesmuligheter pa alle niva.
· Arkivrwkkelen skal vrere oppbygd slik at kassasjonsarbeidet blir sa enkelt som mulig (Ad kassasjon -jfr. arkivplanens kap. 5.2.)

Videre skal arkivookkelen inneholde et forord som beskriver malsetting og gir en kort historikk, en innledning som beskriver systematikken og et alfabetisk stikkordregister. Arkivserier som ikke inngar i arkiV110kkelen ma nevnes i innledningen.

Eventuelle endringer i fylkeskommunens arkivn0kkel skal godkjennes av fylkesarkivar og iverksettes av arkivleder.


OPPSTILLING OG INNDELINGSPRINSIPPER
I forskriftenes § 2-5 heter det blant annet at saksarkivet skal vrere oppstilt etter arkivookkelen og at alle saksdokumenter skal arkiveres i samsvar med bestemmelsene i§ 3-8 - Avskriving og arkivlegging. Dokumenter som lwrer til samme sak skal arkiveres samlet og innenfor tillwrende emne i arkivookkelen. For materiale som ikke er ordnet etter arkivookkelen, skal det utarbeides en egen systematisk ordnet oppstillingsplan.

Alt man 0nsker og systematisere kan ordnes og kategoriseres etter bestemte prinsipper f.eks. etter:
· emne (det vanligste og mest brukte)
· dossier-prinsippet (f.eks.personalmapper)
· dato
· fysisk utforming

Rekkeordningssystemer:
Iet rekkeordningssystem skal kartlagte saksomrader systematisert ved hjelp av for esempel et desimalsystem ( sefigur  3).
eller etter andre systemer ordnet:
· alfabetisk
· geografisk
· etter fodselsnummer
· fortl0pende nummer
· eller en kombinasjon av disse

Desimalsystemet er et hierarkisk system med klasser fra 0-9. For nrermere orientering se vedlagte beskrivelse av "Arkivsystem for fylkeskommunene" (KS 1980).
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Sekundrersystemer:
Sekunruersystemene avviker fra hovedsystematikken i arkiV110kkelen og kan skilles fra
hovedsystemet med £eks. en tankestrek.
For eksempe/:
22 - Personellsaker
22-A, 22-B osv. (a/fabetisk ordnet etter navnpa personmapper)


VED OVERGANG TIL NY ARKIVN0KKEL
NAr en virksomhet gar over fra en arkivru:1kkel til en annen, skal den gamle arkivru:1kk.elen tas vare pA og fulge det gamle arkivet

· Alie deler av organisasjonen skal informeres om den nye rwkk.elen
· Det skal gis opplrering i ny ru:1kkel til arkivpersonale og saksbehandlere
· Det skal gjennomfures periodisering i h.h.t. arkivforskriftenes §§ 3-12 og 3-17.


VEDLIKEHOLD AV ARKIVN0KKEL
· Nye emner kan innf0res pl\ ledige nummer, og uaktuelle emner kan fjemes.
· Numrner hvor emner fjemes mA stA i karantene en viss tid.
· Emner kan splittes opp.
· Endringer som forer til omklasseringer ma bare skje unntaksvis.


MEN husk at aUeendringer skat iverksettes av arkivleder.


S0R-TR0NDELAG FYLKESKOMMUNE KS- N0KKEL

S0r-Tr0ndelag fylkeskommune benytter en KS-n0kkel (se figur 2).
N0kkelen er delt opp i3 begrepsgrupper: Begrepsgruppe I -Ressurssaker
0	ORG.ADM
1	0KONOMI, MATERIELL OG EIENDOM
2	PERSONELL

Begrepsgruppe II- Samfunnsoppgave -sakene
3 N.£RINGSLIV,  OMRADER
4 HELSE OG SOSIAL
5	UNDERVISNlNG
6	KULTUR OG FRITID
7 AREALBRUK OG VERN
8 SAMFERDSEL
9	DIVERSE
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Begrepsgruppe III -Standard for underoppdeling (tilleggsbegrepene -figur I).
Fu0  rur I
	TO
STYRINGS
FAKTORER
	Tl
ORG. FORVALT.
	T2 0KONOMI OG
PERS.FORV.
	n PROSJEKT FORVALT.
	T4 EIENOOM OG
MATERIAL.
FORV .
	TS INSTITUSJON FORVALT.
	T6
	T7 SIKKERHETS SAMFERDS· BEGREPER

	TOO
Lover m/vcdtelcter
	TIO
Organisasjons Plan
	T20
Takster
	no Prosjelct grunnlag
	T40
Forvaltn.og innkjepsrutiner
	TSO
Inst. rutineJ
gcnerclt
	
	TIO
Sikrings -og vcmctillak

	TOI
Reglcm . Direkt., Bcstemmelser
	Tll
Bemanningspla n
	T21
Finansiering
	TII
Prosjektering
	T41
Ervervelse, utskiftning
	TSI
lnnskriv., utskriv., overfering
	
	T71
Vakthold

	T02
Overensk., avtale
	Tl2
Effektivisering
	
	n2 Anbud, kontrakt
	T42
Leie, IAn
	TS2
Pers.eiend., bekledning
	
	T72
lnspeksjon og kontroll

	T03
Tvister, klager
	Tl3 Valg,
oppnevn., Fritak
	
	TI3
Opparb., gj.foring, endring
	T43
Bortfcste, utleie, utlAn
	TS3
Sosiol·, gcisll.·, vel ferdstj.
	
	T73
Trafikk sikkcrhct

	T04
Tillatelse, kons.disp.
	Tl4
lnnkalling, Sakskart
	
	T34
Tilsyn Oppfulging
	T44
Vcdlikehold. o.a.
arbeidcr
	TS4
Alm.Hygiene, helse· tannpleic
	
	T74
Trafikkontroll

	TOS
Statistikk. Oppgave, m.v.
	TI S
Referat, protokoll Arsmelding
	
	ns Prioritering
	T4S
	TSS
Kosthold, dictelikk, medikam bruk
	
	

	T06
Uttalelse, (hering)
	Tl6
Sarnarbcid
	
	TI6
Utsmykking
	T46
Renhold, lys, varrne, ventilasjon
	TS6
Undersek., forebygg., bchandling.
	
	

	T07
Planer
	Tl7 Tiltak og aksjoncr
	
	TI7
Prosjcktrapport
	T47
Salg, kassasjon, Totalskadc
	TS7
Tcrapi
	
	

	T08
Grense regulering
	
	
	TI9
Overlevering lnnvielse
	
	TS8
Laboratorie- arbeid
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5.4.Tilgjengelighet og sikkerhet i arkivet

S.4.1. Felles retningslinjer for tilgjengelighet og sikkerhet i arkivet

HENSIKT OMFANG
Hensikten med retningslinjer for tilgjengelighet og sikkerhet i arkivet er at fylkeskommunen har et brukervennlig og godt sikret arkiv pa de forskjellige nivA; dagligarkiv, bortsettingsarkiv og  fjemarkiv.
Retningslinjene omfatter alle arkiv i hele fylkeskommunen.

TILGJENGELIGHET
Som hovedregel er saksdokumenter i offentlig forvaltning tilgjengelig for publikum. Dokumenter som er unntatt offentlighet skat, som hovedregel, bare forelegges for eller gj0res kjent for personer som ma kjenne innholdet av strengt tjenstlige grunner.
Etatens ansatte har tilgang til:
· saksomr!der som er unntatt offentlighet
· klarerte saksomrAder
· tilgang til egen personalmappe .Unntatt er virksomhetens  interne dokumenter.
· Ledere har tilgang til andres personalmapper innen egen etat.

Saksbehandler kan ikke ta med seg en mappe uten at utlanskort er utfylt, eller anfort pa saksstyringssystemet.

Andre som bar tilgang etter forvaltningsloven:
· part i sak - unntatt er virksomhetens inteme dokumenter.
· forskere/studenter pa bestemte vilkar.
Tilgang etter offentlighetsloven:
· presse
· publikum

TAUSHETSPLIKT

Arbeidstakere  i S0r-Trnndelag fylkeskommune har taushetsplikt etter forvaltningsloven. Arkivpersonale eller andre ansatte bar ikke anledning til a gi opplysninger til uvedkommende
om saker som de har tatt kjennskap til gjennom arbeidet. Enkelte yrkesgrupper kan vi:ere pfilagt taushetsplikt i andre lover, f.eks. legeloven, tannlegeloven, barnevernloven og lov om sosiale tjenester.

Taushetsplikt innebrerer at den enkelte arbeidstaker plikter A tie om, samt plikter A hindre at opplysninger om noens personlige forhold, forretningshemmeligheter  mm kommer   · uvedkommende  til kunnskap.

Dette gjelder ogsa etter at ansettelsesforholdet  er avsluttet. Brudd pa lovbestemt taushetsplikt kan straffes med b0ter eller fengsel.
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Administrativ leder for de fylkeskommunale avdelingene er ansvarlig for at regler
(jfr arkivforskriftens kapittel IV) for sikring av arkivmateriale er oppfylt. Dette gjelder bade fysisk sikring og sikring mot at uvedkommende far innsyn.

Arkivene skal oppbevares i laste arkivskap og rom. Det skal ikke ligge fortrolige papirer pa skrivebord eller i papirkurver. Slikt materiale skal alltid vrere nedlast nar det ikke er i bruk. Datautstyr som inneholder slike opplysninger skal vrere avslatt, og disketter o.l. nedlast for a unnga at uvedkommende  logger seg inn pa datasystemet.  Derer skal lases og vinduer lukkes.

REGLER OG KRAV TIL ARKIVLOKALER
Aile rom som oppbevarer ark.ivmaterialer over lengre tid, blir regnet som arkivlokaler. Arkivlokaler hos offentlige organ skal vrere sikret slik at vann og fukt ikke trenger inn.En ma ikke ta i bruk arkivlokaler en vet kan vrere truet av flom og oversv0mmelse.
Jfr. arkivforskriftens § 4-1.

Det stilles ikke like strenge krav til dagligarkiv og bortsettingsarkiv .
Til fjemarkiv stilles strengere krav;  En ma hindre skadelig pavirkning fra klima og milj0, og sikre mot skadeverk, innbrudd og ulovlig tilgjengelighet. De romklimatiske forhold er av avgj0rende betydning for oppbevaring av arkivalier. Den ideelle temperatur ligger pa ca.17gr. Rommets konstruksjon, brereevne og dimensjoner ma vrere tilfredstillende for a brere den vekt som arkivaliafylte hyller eller skap krever, da det er adskillig vekt det her er snakk om.
Kravet til brereevne bu ligge pa fra 500-1500 kg. pr. m2 avhengig av hylleheyder og arkivaliatype. Jfr. arkivforskriftens § 4-4.

Det sk.illes fysisk mellom dagligarkiv, bortsettingsarkiv, fjernarkiv og depot.

PLASSERING  AV ARKIVLOKALER
Arkivlokaler skal plasseres slik i bygningen at arkivmaterialet er godt vernet. Tilfluktsrom skal ikke brukes som arkivlokale. Jfr arkivforskriftens  § 4.3.
Stike rom kan likevel nyttes til oppbevaring av arkivmateriale som skal kasseres etter en viss tid.
Dagligarkivet kan plasseres i vanlige kontorrom.
Ark.iv som er i hyppig bruk/bortsettingsarkiv kan plasseres i vanlige kontorrom, men fortrinnsvis i spesielle rom for arkiv.
Bortsettingsarkiv og fjernlager kan ha samme plassering.   Hvis det finnes bade bortsettingsarkiv og fjernarkiv, stilles det strengere krav til plassering av fjemarkivet.
Srerlig sma organ kan plassere bortsettingsarkiv  og eldre og avslutta arkiv i brannsikkert skap. Eldre og avslutta arkiv, jfr arkivlovens kap V skal overfores til depot.


VERN MOT BRANN OG SKADELIG VARME
En ma unnga at det ikke oppstAr brann i arkivlokaler. Royking og annen brannfarlig virksomhet er forbudt.
Det skal ikke vrere annet elektrisk utstyr enn det som er 00dvendig for virksomheten i arkivlokalet.
Det elektriske anlegget skat utfores i samsvar med forskriftene for slike anlegg i branntrygge lokaler. El-sentral med str0mmAler, sikringer o.l. skat ikke vrere plassert i arkivlokaler.
Elektriske ovner b0r unngas, men skal i alle fall vrere fastmonterte og skjermet mot arkivmaterialet. Veggkontakter skal vrere jordet og vannbeskyttet.
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Arkivlokalene skal vrere sikret mot innbrudd og mot at uvedkommende tar adgang. D0rene skal ha dirkfrie laser og ma vrere av en slik kvalitet at de ikke lett lar seg bryte opp.
Spesialrom skal i tillegg sikres med innbruddsalarm. Jfr arkivlovens § 4-9.

SIKKERHETSINSTRUKS
For behandling av dokumenter som av sik.kerhetsmessige grunner ma beskyttes (Sikkerhetsinstruksen I, Utfyllende bestemmelser til Sikkerhetsinstruksen II, For behandling av dokumenter som trenger beskyttelse av andre grunner enn de som er nevnt i Sikkerhetsinstruksen (Beskyttelsesinstruksen III) vises det til instrukser fastsatt av kgl.res. av 17.3.1972 og tradte i kraft fra 1.7.1972, endret ved kgl. rest. av 14.5.1982. (vedlegg.)

DATASIKKERHET
Tilgangskontroll
Tilgangskontroll til saker og dokumenter reguleres gjennom arkivsystemets sikkerhetsmekanismer.  Regler for dette er definert i NOARK-standarden (pt NOARK-4) som er utarbeidet av Norsk ArkivrAd, samt i kommuneloven, offentlighetsloven og forvaltningsloven.
Hvordan brukere gis tilgang til og rettigheter isystemet reguleres av felles retningslinjer for brukeradministrasjon, jfr felles retningslinjer for IT sik.kerhet.

LANGTIDSLAGRING AV DATA

Rutiner for sikkerhetskopiering - generell del
Det Jigger et ansvar pa den enkelte virksomhet for a utarbeide rutiner for sikkerhetskopiering av data.  Disse rutinene skal finnes sammen med 0vrige driftsrutiner.  Disse inkluderer ogsa sikkerhetskopiering av data i arkivsystemet, jfr felles retningslinjer  for IT sikkerhet.
Det er viktig a merke seg at rutiner for sikkerhetskopiering ik.ke har noe med avlevering av data til depot a gj0re.  Sikkerhetskopier lages kun for a ivareta rekonstruksjon ved et eventuelt
sammenbrudd idatasystemene.
For info om avlevering av elektroniske data, se kapittel 5.5,Avl evering.


Oppgraderinger  og systemskifter
Ved versjonsoppgradering er innenfor et og samme system blir data i systemet konvertert med over iny versjon.
Ved systemskifter har det vrert vanlig a ta utskrift av alt lovpalagt materiale og systematisere dette pA forskriftsmessig mAte for avlevering til depot. Jfr felles retningslinjer for IT sikkerhet - Prosedyre for konfigurasjonskontrol/ .
Det har dessuten vrert praktisert A ha det gamle systemet tilgjengelig en periode etter at de har vrert tatt ut av produksjon , slik at det har vrert mulig A gj0re oppslag isystemet.	·
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5.5 Avlevering
Avleveringsformal og ansvar:
Hensikten er at det gir mulighet for best mulig a bevare arkivmaterialet for ettertiden bade lokalt og nasjonalt.


5.5.1	Felles retningslinjer for avlevering

Bevaringsverdig arkivmateriale fra de ulike virksomhetene i fylkeskommunen skal som hovedregel avleveres til avdelingsarkivar i sin avdeling, senest nar materialet er 25 ar gammelt. Ved srerskilt avtale kan materiale avleveres ogsa etter denne tidsfristen .
Elektroniske lagringsmeclier er lite arkivbestandige, og oor derfor avleveres oftere. Hvert 3. ar b0r alt EDB-materiale som ikke lenger er i bruk gjennomgas, og det arkivverdige materiale avleveres jfr. forskrift om arkiv § 3-12 - 3-17. Rutiner for dette utarbeides av depoet.
Arkivmateriale som er oppstAtt i fylkeskommunale organ fur 01.januar 1976, skal avleveres etter reglene for statlige arkiv jfr. §§ 5-7 - 5-10.


ORDNINGSMATE  - PROVENIENSPRINSIPPET
Arkivmateriale som avleveres til arkivdepot, skal ordnes etter opprinnelse. Dette innebrerer at arkiv fra forskjellige arkivskapende enheter skal holdes adskilt, og at den opprinnelige orden og indre sammenheng i hvert enkelt arkiv sa langt som mulig skal opprettholdes.


ARKIVBEGRENSNING  OG KASSASJON
F0r avlevering  skat det vrere gjennomf0rt arkivbegrensning og kassasjon etter Forskrift om offentlig arkiv §§ 3-18 - 3-21, og Arkivplan kap. 5.2.
Avleverende virksomhet skat i god tid f0r avleveringstidspunkt kontakte avdelingsarkivar/fylke sarkivar for a forberede operasjonen. Materiatet skat vrere klargjort for avlevering, dvs. ordnet og listefort (avleveringsliste).
3 eks. av avleveringslisten skat sendes fylkesarkivar/depotarkiv i god tid fur materialet blir avlevert. Institusjonen skat bruke standard NOARK blankett. ArkiVIl0kkel skal vedlegges.


AVLEVERING  AV ELEKTRONISKE DATA
Norsk Arkivrad v/avdeling for elektroniske arkiver er i gang med a utarbeide retningslinjer for avlevering av elektronisk arkivmateriale. Dette er et stort og omfattende arbeid hvor det enna gjenstAr mye arbeid.
S0r-Trnndelag fylkeskommune har pr. i dag ikke etablert rutiner for avlevering tit depot av
data i elektronisk form. Dette vii bli vurdert sa snart det foreligger gode nok retningslinjer, og man finner det formfilstjenlig a sette i gang et slikt arbeid i STFK.
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Med Metadata menes beskrivelse av struktur og innhold av de avleverte data. Definisjoner og krav til slik informasjon er en del av det arbeidet som er bskrevet over, og vii inngA som en meget viktig del av en eventuelJ elektronisk avlevering.


AVLEVERING
Depotarkivet skal godkjenne avleveringslisten fur avlevering kan skje.
Fmst nhfylkesarkivar/depotarkivet har godkjent avleveringen kan materialet pakkes ned i transportemballasje og neyaktig tidspunkt for avlevering bestemmes. N!r fylkesarkivar/depotarkiv har mottatt materialet returneres ett eks.av avleveringslisten med kvittering for avleveringen. Se vedlegg.

Hvis en institusjon/enhet skal opplwre, mA avviklingen ogsA omfatte arbeidet med A gj0re arkivet klar til avlevering, og avleveres depotarkiv snarest.
Hvis institusjonens/enhet ens arkiv eller deler av det skal overf0res til en annen institusjon/enhet som helt eller delvis overtar saksomradene, mA det ikke finne sted noen sammenblanding av arkivene. Institusjonen/enheten som overfurer skal utarbeide overf0ringsliste (avleveringsliste).ArkivMkkelen mA f0lge med ved overfuringen.

De enkelte arkivstykkene (esker, pakk:er, protokoller, filmruller, elektroniske lagringsmedium etc.) skal ha etikett med opplysning om navnet pA arkivskaper, nummer pa arkivstykket, innholdet i arkivstykket (for nyere arkiv vanligvis kode og tekst i arkiVMkkelen) og hvilket tidsrom materialet omfatter.


PAKKING
Kortregister  skal pakk:es igodkjente esker. Saksarkivet skal pakkes i godkjente arkivesker,jfr. Norsk Standard 4110. Arkivesker ska1 ikke pakkes sA fulle at de buler ut.
Magnetband skal oppbevares i lukket plastkasse. Jfr. regler for avlevering av arkivmateriale for Statsforvaltningen til Arkivverket, pkt. 9.


KOSTNADER
Den avleverende institusjon dekker alle kostnader ved klargjming av materialet og transport
fram til arkivsa.kene er pa plass i depot.


MERKING
Dersom avleveringen inneholder gradert materiale, ma alle arkivstykker som helt eller delvis bestAr av graderte dokumenter (med graderte dokumenter menes materiale gradert etter Sikkerhetsinstruksen),merkes slik at graderingen g!r klart fram av etiketten eller fronten pa arkivstyk.ket.
For merking skal det brukes standard etiketter. Se vedlagte beskrivelse angaende etiketter.
Pa etiketten skal arkivskaperens/institusjonens navn trykkes eller stemples med store bokstaver. 0vrig tekst skal skrives med skrivemaskin eller lysbestandig blekk eller tusj. Nummerrubrikken  skal fylles ut med blyant.
Etikettene skat limes med et sterkt plastlim.
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St0V og smuss, samt binders, metall og plastomslag skal vrere fjemet fra dokumentene for de blir pakket iesker.For A holde saksdokumenter samlet brukes doble omslagsark.


PLIKTAVLEVERING
Lov om avleveringsplikt for ailment tilgjengelige dokumenter av 09.06.89 nr. 32 med forskrifter slAr fast at vi har plikt til a sende 7 eksemplarer til Nasjonalbiblioteket i Mo iRana
av dokumenter som er gjort ailment tilgjengelig. D.v.s. at utgiver har en klar intensjon om a
spre dokumentet ut over en avgrenset krets. Produsenten skal avlevere senest en maned etter at dokumentene er laget. Utgiveren avleverer nar dokumentet blir gjort tilgjengelig for allmenheten. Jfr.Arkivplan kap. 3. Se ogsa informasjonsbrosjyre fra Nasjonalbiblioteket , avd. Rana.
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5.6 Depot
5.6.1	Felles retningslinjer for arkivdepot HENSIKT
Hensikten med retningslinjer for depot er at fylkeskommunen har et brukervennJig og effektivt depot som tilfredsstiller kravene i arkivloven med forskrifter.

OMFANG
Retningslinjene omfatter all virksomhet som depoet er ansvarlig for i S0r-Trnndelag fylkeskommune.

GRUNNLAGSINFORMASJON
Retningslinjene bygger i all hovedsak pA arkivlovens forskrifter.

ANSVAR OG ORGANISERING I EGEN ENHET
Fylkesarkivaren har det overordnede faglige ansvaret for alle spmsmAl vedr. fylkeskommunens depot med eldre og avsluttede arkiv.
Fylkesarkivaren har ansvar for at depoet drives isamsvar med forutsetningene og retningslinjene i arkivplanen for S0r-Trnndelag fylkeskommune.
Fylkesarkivaren og/eller de som har fatt delegert oppgaven fra fylkesarkivaren, utforer alt arbeid og tilsyn idepoet, slik prosedyrer basert pA disse retningslinjene foreskriver.
Arkivdepotet skal betjenes av kvalifisert personale organisert i en egen enhet.

SPESIALROM FOR ARKIV SKAL BRUKES TIL DEPOT
Fylkeskommunens arkivdepot skal vrere i spesialrom for arkiv med srerlig innbruddsalarm, automatisk brannalann og selvlukkende d0rer. Bygningsdelene skal ha brannmotstandsevne REI 120 og utfores i ubrennbart materiale. Der skal ikke vrere vannledninger . Oppvarmingen skat vrere med varmekabler eller pA annen mAte som ikke er brannfarlig eller skadelig for arkivmaterialet. Reolene skal vrere av ikke brennbart materiale.
(Kap. IV i forskriftene til arkivloven.)
Fornvrig gjelder arkivplanens retningslinjer for sikkerhet i arkiv.
Det skal vrere eget mottaksrom i arkivdepotet med arbeidsplass for bes0kende.

DRIFTSORDNING FOR ARKIVDEPOET
Arkivdepoet skal ha fast tilsyn og renhold .Alt arkivmateriale skal plasseres i hyller. Det skal ikke stA tett inntil vegg og tak eller rett pa golv. I arkivdepoet skal det ikke lagres andre ting som reduserer sikkerheten for arkivmaterialet.

Hver arkivskaper far tildelt sin plass i depoet etter en disposisjonsplan. De ulike seriene i hvert arkiv skal innbyrdes plasseres i samsvar med norsk arkivskjema. Aile protokoller og bokser skal merkes med arkivskaper, serie med opplysninger om Ar og arkivstykker.


Fylkesarkivaren rarer et elektronisk og et papirbasert register isamsvar med nasjonalt registreringssystem over alt arkivmateriale i depotet.
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Ved avlevering til depot i samsvar med retningslinjer for dette (kap. 5,5), pafmes plasstilvisning (reolnr./hyllenr.) pA avleveringslisten f0r depot-ansvarlig kvitterer pA listen og avleverende organ far kopi av denne. Arkivdepoet skal gi rM og veiledning til avleverende enheter under arbeidet og pase at de fastsatte krav blir oppfylt.

BRUK AV DEPOETS ARKIVMATERIALE
All bruk og IAn skal skje gjennom arkivpersonale. NAr arkivmateriale blir tatt ut av depoet til bruk pl stedet eller for tilbakelAn, skal utllnskort alltid fylles ut.
Oversikt over utlAn fra depot tas ut Arlig.


Publikums bruk av arkivmaterialepd  stedet
Arkivdepotet legger forholdene til rette slik at publikum kan gjme seg bruk av arkivmaterialet innenfor forsvarlig arkivbehandling og de rammene som gjelder i forskrifter om innsynsrett, taushetsplikt og gradering.
Originalmateriale gj0res bare tilgjengelig under tilsyn fra arkivdepotet i mottaksrommet. PA anmodning skal arkivdepotet i rimelig grad gi avskrift, utskrift eller kopi av dokument.
Materiale som er under ordning eller konservering,eller som er i en fysisk tilstand som gj0f hyppig bruk utilrAdelig, kan midlertidig sperres for publikumsbruk.


Tilbakeltinfra  arkivdepoet internt ify/keskommunen
Dersom det er 110dvendig for saksbehandlingen, tar organet IAne tilbake arkivmateriale fra arkivdepoet. Materialet skal da sikres like godt som organets 0vrige arkivmaterial e. Hvis dette ikke er mulig, kan materialet i stedet gj0res tilgjengelig for bruk i arkivdepoet eller ved kopiering.
LAntaker er ansvarlig for materialet og broken av det. Tilbakellnt material e kan ikke lAnes videre til andre uten samtykke fra arkivdepoet.

Arkivmateriale pl elektronisk medium kan ikke llnes tilbake. I stedet kan det produseres kopi av slikt materiale.
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6.	ARKIVOVERSIKT
PA de neste sider folger oversikter over alle arkiv i S0r-Trendelag fylkeskommune.











')









































Side 45



-


 (
-
-
-
.
.
-
)Etat:	F'Ylkesridmanoen	Avd.:    Stab
 (
Mstebeker
Fvlkestinutvalg
i\rkivrom
 
i
1l8112
lnnb
.
penn
Kronoloszisk
1
9
85-1998
•
 
kjeller
 
fer
 
1
9
85
Deva.res
Fylkesting
Arkivrom
 
i
 
szan2
Inn
b
.
penn
Kronoloe:isk
1900-1
996
bevares
Umnsutval£
Arkivrom
 
i
23112
lnn.
 
oenn
Kronolo2isk
1
9
8
5
-
1
998
oevares
Heise
 
og
IArlcivrom
 
i
gang
In
n
b.
 
perm
Kronologisk
1973-1
9
8
9
bevares
sosialstyret
Administrasjons-
 
utvalget
IArkivrom
 
i
gang
lnnb
.
 
perm
Kronologisk
1983-1998
bevares
Ledermster
Arkivrom
 
451
Ringperm
Kronologisk
1996-2000
oevares
Jfovedutvalg
 
helse
Arkivrom
 
i
 
gangen
Jnnb.
 
perm
Kronologisk
1973-1
9
8
9
02
 
sosial
).	- ---(	·-	·- -	-	·· r       -	-	n	- -	. -	- --	-	- -	DmOt	,	-	-	.
. "	..	..	··-. -·  ...,	I











	Kopibok - off
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	1983-1998
	kjeller fer 1983





 (
Kooibo
k
 
U.off
 
IPostjoumal
 
helse
Ut
g
.
korresp.
llnn/ut
g
.
korresp.
Arkivrom
 
451
Rom
 
451
Perm
Perm
Kronolo£isk
Fra
 
082000
1
9
85-1995
02
 
sos
i
alavd
Postioumal
 
of
f
.
Postliste
 
-
 
fullst.
llnn/utg
 
korresp
Fylkesrldmannens
Makuleres
 
etter
forkontor
 
tit
iz:iennomsyn
gjennomsyn
)lnn/utst. kom:sp	·	->;.,;00	Perm	Ukevis


bevares





$aksarkiv	IInn/utg. korresp.	Arkivrom 451	A.rkivskap	Emnearkiv etter	1995-2000	bevares	IByarkiv etter	Arbc det med
IFK arkivruJkkel	PI011976-1990	iavle' ring pAgAr
$tatsarkiv fsr 01011976
Arkivbokser	IArlcivnskkel	1979-1995	t>evares Parkerin11$kieller	IArkivbokser	IArkivnskkel	!Diverse
Personalarkiv	Personalmapper	l<ontor nr.473 for	IArkivskap-lAsbar k<\Jfabetisk	IS!lenge en  I parkeringskjeller	Bevares tilpers. er lansatte idag		ier ansatt	100 Ar
Rundskriv	Utg. oouskriv	IArkivrom i 1Wl2	Perm	Kronoloe:isk	1973-1998	bevares
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',v ved rom 252	-dd






fullm.





:mnearkiv etter	1976-dd
's arkivnekkel

kiv overfor rom	10 siste Ar
85 og arkiv ved iden av 252, samt llereoler ved
:ks"onen
ilag	arkiv overfor rom	gperm	oologisk	I Ar (siste Ar)	10 Ar
74
1nologisk	Ar
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Bilag 1999	arlciv i gangen ned	.	kronologisk	Ur	etter 10 Ar
l -·
til SND
1Bil1t2 99 GL	arlciv overf. rom 256l•	kronol02iske	llr	etter 10 Ar
anag 199s-99	arkiv overfor rom	ringperm	l<l'Onologisko	2 Ar	etter JO Ar
ifylkesrevisjonen	256
IAP og GL
Regnskaosbiliu!	1990-97	tilfluktsrom i)rjeller Jingpenn	kronolo2isk	Ar	etter 10 Ar
IAnvisnings-	Oyda Finseths

ifullmakter	kontor

l -·

lnnkjspsarkiv	linn og utg.korr.-  Eksp. "k.avd og	vskap	legen arkivnekkel	-dd. savt	Brkiv ved rom 252
Anbud oit tilbud	Brlciv ved rom 252	l	,,.er
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)Etat: Fylkesridmannen	Avd.:	Bygge- og eiendomsavd.
 (
""
).dl-N.	\(.:r.  ?	...   :	·•	<st+.r .rt·    -    •  •	.f.	....

Mstebeker	BE-utval et	BE-avd.		Kronolo ·k	Ur	Keller i lkesbuset	evares BE-avd.	Bok	Kronologisk	Lepende	Kjeller i Fylkeshuset	evares
ANBUDSPROTOKO
LL
Kopibok -off I	Kopi av utgAende	BE-avd. I
Kopibok  U.off	korrespondanse	Sekr.kontor	Bindes inn	Kronologisk	- d.d.	Kjeller iFylkeshuset	evares
Postjournal  EDD	Reg. inngJutg.	Elektronisk	Kronologisk
Postjoumal   off	Reg. inngJutg.	Elektronisk	Kronologisk
Postliste  fnllst.	Reg. inngJutg.	Elektronisk	Kronologisk
Saksarkiv	Byggeprosjekt	BE-avd.	Arkivskuffer	Alfabetisk	Lepende	Kjeller iFylkeshuset	evares
Regnskap	Kopier av regnskapsbilag	Saksbeh. kontor	Ringpenn	Kronologisk etter	Ca. IAr	Arkivrom, BE-avd.	seres
prosjekt
Rapportarkiv	IBM-rapporter	Saksbeh. kontor	Ringpenn	Kronologisk pr.mnd. 3 Ar	Arkivrom, BE-avd.	seres
Gamle  arkiv/	Pers.dok. Fra HVPU	Kjeller i Fylkeshuset	Arkivbokser	Alfabetisk	?- 1990	Evt. overflytt tit Hab.Teamet -
PST
KJientarkiv
Speslelle arklv :	Byggekontrakter	BE-avdJek.avd.	Ringpenn/kassetter	Alfabetisk	Lepende	Kjeller iFylkeshuset +	evares
Arkivrom BE-avd.
Byggegarantier	BE-avdJek.avd.	Pr. prosjekt	Alfabetisk	Lepende	-	etur e. 3 !r
Tegningsarkiv	Byggeprosjekttegninger	Saksbeh.kontor		Penner/Mapper		Pr.prosjekt	Prosj.periode	?	? Kopier:	Skjeter	Saksbeh. kontor		Arkivskap	Pr. prosjekt	Lepende	-	- MAlebrev		Saksbeh. kontor		Arkivskap	Pr. prosjekt	Lspende		-	-
Diverse	Budsjettdok.	Saksbeh. kontor	Ringpenn	Kronologisk pr.Ar	0k.plan periode	?	?
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F1'tDtUlrlftspkmfo r arkiv, Bygge- og eiendomskontoret


Hensikten med vArt arkiv er at vi lett skal gjenfinne arkivaJiene v!re, samt at de skal oppbevares forsvarlig med tanke pA den historiske betydninga. Vi skal kunne dokumententl og arkivere arbeidet innenfor avdelingen. Detaljplaner vii utarbeides etter hvert. Hanne vii V8'fe ansvarlig for at kravene innenfor den nye arkivplanloven og annet, gjeldene lovmateriale overholdes, samt generelle og bortsatte arkivalier. Prosjektledeme vii v ansvarlig for arkivalier som fysisk oppbevares hos dem.



Hva olanleues atfert?

Hvordan?

NAr?

Kommentaer



Opprydding /arkivering av gamle arkivalier.

Bestemme fysisk lagringssted. Bestemme  saksarkivnummer. Kategorisere pr. byggeprosjekt.

Start uke 39 og lepende.	Muligbetcr for arbeid uto'llr normal arbeidstid




Floversikt over BE's fysiske arkiv: Hva arkiveres, Hvor og Hvordan ?


Arlciv i kjelleren, fylkeshuset:
Bestemme hvilke arkivalier som tilherer Be­ avdelingen og hvilke som tilherer Div.Utd., tcknisk avd.


Arlciv i kjelleren, fylkeshuset
Bestemme bva som skal bevares/kasseres og tilslutt
avleveres til Dora.

Utarbeide arkivoversikt i samarbeid med Anita. INA-status: ferdig utfmt og rapportert.


I innfuringsperiode•; i samarbeid med Anita og IStart 28.09 og lspende. teknisk avd -div. utdanning.




Iinnf.eringsperiode* ; i samarbeid med Anita.	Start 28.09 og lepende.


Rapportert til arkivprosj.atsvarlig p!PS'



Muligbeter for arbeid uto'*r normal arbeidstid  iinnf.eringsperilde•.




Muligbetcr for arbeid uto'\fr normal arbeidstid i innf.eringsperilie•.




Bestemme arkiv-rutiner framover.	Utarbeide rutiner for periodisering. bortsetting
og oppbevaring.


Start nAr ovenfomevnte arb.oppgaver er
fullfsrte.


Kontakte arkivar for byggl;akskontoret, Trondheim kommune. "Sammenligningsgroim.tal
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Etat: Fvlkesrevis onen
Arkivserie	Jnnold	'"	Fysbk plassering	Lagringsmlte	Ordnhlgsmlte	Periode	Bort!lett/Fjernarldv  Kassasjon	Depot	M	.er
Mstebsker	Kontrollutvalg	Sekretzrkootor	Ringperm	Kronologisk	Ur	Rullearkiv Dr.gt. 7	Bevares
2000	1992 - 1999
Avd.mster	Sekretzrkontor	Ringperm	Kronologisk	2 Ar	Rullearkiv Dr. gt. 7 fylkesrevisjonen					1999-2000	1993 - 1998


Kopibok - off.	Kopi av	Sekreta:rkontor	Ringperm	Kronoligisk		1 Ar	Rullearkiv Dr.gt.7	Bevares utglende brev				2000	1989 - 1999
Kopibok U.off		Kopi av	Sekreta:rkontor	Ringperrn	Kronologisk		Ur	 Rullearkiv Dr.gt.7	Bevares utglende brev				2000	1989 - 1999
Postjournal EDB	I
Postjournal off.
Postliste - fullst.	Reg. av all inn-	Elektronisk	Kronologisk	1 Ar	Bevares
og utg.korresp.
Klientarkiv
Saksarkiv	Arb.papirer	Rullearkiv Dr.gt.7	arkivbokser	Ar/revisjons-	1980 -	Kasseres etter
omrade	kassasjonsregle
mentet
Spesialarkiv	Mislighetssaker	Rullearkiv Dr.gt.7	arkivbokser	Arstall	1967 -	Bevares

Personalarkivr	Personalmapper	Sekretzrkontor	Usbare	Alfabetisk	SA lenge en Rullearkiv Dr. gt.7	Bevares til
arkivskap	er ansatt	person er l00 Ar
Umnsarkiv Rundskriv
Regnskap	Fylkesrevisjonen  Fylkesbuset,	Ringperm	Artnr -	Fylkeshuset,	Kasseres etter
regnskapssseksjon	kronologisk	regnskapsseksjonen	kass.reglementet
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- -	- -	-

-

Tegning.wkiv
Rapportarkiv	Forvaltningsrevi	Rullearlciv Dr.gt7	Bokserlringperm Prosjektvis	1993 -	Bevares sjons rapporter
Fagoppgaver	Bibliotek	Tidsskriftbokser	Etter Arstall	1993 -	Bevares
Gamle arlciv
Diverse
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Mstebeker	Saksutredningl IRom 357
nnstillinger	Hylle
Protokoller


Ringpenn


Kronologisk	lAr	5 Ar	IBevares
Arkivrom
3. etg


Ja	Innbind og settes iarkivboks fer
avlevering til depot


Kopibeker	IKopi av	IRom 353	Ringpenn	Kronologisk	Ur	5 Ar	Bevares	Ja	Innbindes og settes i arkivboks fer
utgiende brcv	Hylle	Arkivrom	avlevering til depot
3. etg.
Postjoumal	IOversikt over	Rom 353	Ringperrn	Kronologisk	1 Ar	5 Ar	Bevarcs	Ja	lnnbindes og settes iarkivboks fer
inn- og	Hylle	Arkivrom	avlevering til depot lende brev			3. etg.
Saksarldv	ISaker som er	Rom 353	Arkivmapper	Etter	s Ar	5 Ar	Bevares	Ja	Det foretas kassa.sjon fer bortsetting
behandlet	Arkivskap	arkivnskkel	Arkivrom	(Etter  kassasjonsreglement)
3. e1

Tilsettings-	Tilsettings-	Rom 353	Arkivmapper	Etter	5Ar	5 Ar	IBevares	IJa arkiv	saker	Arkivskap		arkivnskkel		Arkivrom
3. -.
Tek:nisk arkiv	IDrift, vedlike-	Rom 353	Arkivmapper	Etter	5 Ar	Etter	?	Kassasjon etter reglement Opprette· hold og	Arkivskap		arkivnskkel		reglene			1997
bv22esaker

Personalarkiv	IOversikt over	Rom 359	Arkivmapper	Alfabetisk	S!lenge	NAr	100 Ar	IJa
tilsatte	Arkivskap	en	personen person er shrtter tilsatt	Arkivrom
3.
InngAende.	Ilnng. fra KUF, Rom 353	Ringperm	Etter lspenr.	1-5 Ar	Arkivrom	Ved behov	Nei	R.skr. fra KUF oppbevares Rundslaiv,	SUE, m.tlere	Hylle				3. etg.
Meidinger m.m.
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UtgAeode Rundskriv (meldinger)
	
Rundskriv (mcldinger) som er sendt skolene m.fl.
	
Rom 3S3 Hylle
	
Ringperm
	
Etter lepenr.
	
2 Ar
	
Arkivrom 3
etg.
	
Bevares
	
Ja
	

	Laereplaner
	
Alie godkjente lzreolaner
	
Arkivrom 3.
eta Hylle
	
Kasett
	
Altabetisk etter
st.retn.
	
Til de er uaktuell
	
	
Se
merknad
	
Nei
	
Et eks. av utgAtte laereplaner lean
bevares

	
Fag- og timefordeling
	
Oversikt beskjeftigelse, adm/uoderv.- oersonale
	
Rom 3S9 Hylle
	
Ringpenn
	
Alfabetisk Skolevis
	
IAr
	
Arkivrom
3. etg.
	
	
	

	
lnnkallinger til mster og mstereferat
	
Ang.utvalg,
komiteer,
u--·
	
Rom 3S3 Hylle
	
Ringpenn
	
Kronologisk
	
Til det
blir fullt
	
Arkivrom
3. etg
	
Etter reglene
	
	



I tillegg oppbevares felgende:

Pl rom 353:
=>  Diverse lover, regler, forskrifter og instrukser
=> Publikasjoner fra Storting og Regjering
=> Diverse statistikker
=> Evalueringsrapporter -Reform -94
=> KUF-aktuelt (info)
=> Diverse informasjon om utenlandske forbindelser
=> F-4073 med tillegg -Szravtaler for skoleverket
Noe av dette blir kastet, nAr det blir fullt ihyllene eller det blir uaktuelt
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Piarklyrom 3.etc.:

=> Resultattneldinger, Meidinger om i.nntaket, Virlcsomhetsplaner og Innstillinger
=> Jubilewnsbeker fta skolene m.m.
=> Gamle lereplaner
Diverse om intemasjooalisering -Leonardo, Soknltes, Nordpluss m.m.
=> Hmingsforslag og uttalelser om lzreplaner etter R-94
Stortingsmeldinger, Odelstingprop.,lnnstillinger,  NOUer m.m.
=> Gamle kornmuneplaner
=> Diverse om eksamen
=>  Regnskapssaker og budsjettsaker
=> Formidling av lcrlinger (Gamle saker)
F-3000 mltillegg, F3001 og F-2533/81 - lenn, leseplilct, godtgjlftinger m.m.(gamle)
=> Avisutklipp -Nye avisutklipp oppbevares iskranken
=> lnnkomne forslag tit tilbudsstrukturen, i kasett -(se ogsl rsaksarkiv)
=>  Fylkesting.sprotokoller

Noe av dette kastes,n!rdet blir fullt ihyllene eller sakene blir uaktuelle
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Mirtebeker
Kopibok - off.
Kopibok U.off	IAvtale med Div. utdaoning, som bar tatt over alt ansvaret for post og saksarkiv


Postjournal EDB
Postliste - fullst.
Klientarkiv
'linearkiv Saksarkiv Soesialarkiv



oppmeldinger.	Iarkivrom 3. etg. ILagringsskap lzrekontrakter,
DMSJON UIDANNING



Kronologisk



1985-2000



Kjeller	Bevares



Byarkivet

Personalarkiv	IPersonalm.apper	IAnsvarliges	Ust  skap	Alfabetisk i	12 Ar	IlAst arkivrom 3.  IBevares kontor		m;
 (
Rundskriv
I
Div
 
 
rundskriv
 
 
fra
I
)Lennsarkiv	I	IAnsvarliges	Ust skap	Alfabetisk i	12 Ar	I lAst arkivrom 3. IBevares

kontor	mai
kontor til	Ringpenner	Kronologisk	2 Ar	lAst arkivrom 3.
etg.


IBevares

KUF	fagopplamngsl
 (
I
)eder
 (
-
-
)Regnskap	I	Ansvarliges	hyller	Ringpenn	2 Ar	lAst arkivrom 3. IBevares


iv
·rtarkiv Gamle arkiv

Diverse

kontor	ete.
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Periode	Bo .	Kassasjon	Depot	Merlmader
Fjeraarkiv

Mstebeker	Div.utvalg	Arkiv 1.etg.	Ringpermer	Kronologisk	1976-1993	Fjemarkiv	Bevares	Ja	Overfsres
Overfsres	senere.
denot
Div.utvalg	Arkiv 1.etg.	Ringpermer	Kronologisk	1994-d.d.	Bortsettingsark   Bevares
iv

Kopibok	UtgAende brev	Rom  136	Rin21>ermer	Kronolosk	1999-2000	Bevares
Utdende  brev	Arkiv 1.etg.	Innbundet	Kronologisk	1976-1995	Fjemarkiv	Bevares	Ja
UtgAende brev	Arkiv l .etg.	Ringpermer	Kronologisk	1995-1998	Bortsettingsark Bevares
iv
Postjoum.	Oversikt over	Arkiv  l .etg.	Beker	Kronologisk	1976-1991	Fjemarkiv	Bevares	Ja	Overfsres
- manuell	innkomne og utg.	senere
brev
Postjoum.	Oversikt  over	Arkiv 1.etg.	Innbundet	Kronologisk	1992-1994	Bortsettingsark   Bevares
-EDB	innkomne og utg.	iv
brev
Postjourn	Oversikt over	Arkiv  l .etg.	Ringpermer	Kronologisk	1995-dd	Bevares Doculive	innkomne og
EDB	utg.brev

Saksarkiv		Inn- og ut.ga	Arkivl.etg.	Arkivbokser	Emnearkiv	1976-1995	Borsettings-	Iflg. kassa-	Ja	Overfsres korresp.			e.fy.komm.		arkiv	sjonsregler		senere
arkiVI10kkel
Saksarkiv		Inng. og utg.	Arkiv l.etg.	Arkivskap	Etter  f.komm.	1996-2000	Bevares korresoond.			arkivnekkel
Personal-arkiv   Personal-	Arkiv  l.etg.	Arkivbokser	Alfabetisk	1957-1975	Statsarlciv	Bevares	Under arbeid manner
Personal-	Personal-	Arkiv 1.etg.	Arkivbokser	Alfabetisk	1976-1990	Fjemarkiv	Bevares til	Depot	Under arbeid arkiv	mapper						pers.er  100
Ar
Personal-arkiv  Personal-mapper	Rom 133.	Hengem. i	Alfabetisk	1991-dd	Bevares til
lhbart  skal	pers er 100 Ar
Gamle arkiv	Gammelt	Kjeller i	Usbart	Emnearkiv	Fjemarkiv	Bevares	Depot	Overferes saksarkiv	fy.huset	arkivskao	e/dav.arkivn.				senere
Gamle arkiv	Gammelt	Arkiv  1.etg.	Arkivbokser	Emnearkiv	Ca  1940-	Statsarlciv	Bevares	Under  arbeid saksarkiv		mm	e/gammel	1975
arkivnekkel.




Sile 62







-	··-· -- ···----- --------·----·-.-

-.....,···'

 (
Mlitl1l.;ilf
 
lii
-·
 
-
 
Ki
 
t
 
$i
•
 
.
·
..
 
'
 
·. 
,
 
.
!
..
 
j   
 
;-:,.: 
 
:
.
:
.
-
_
.
 
'
 
...  
 
•
:
,
.i
'
!
:
?
,
;
""-
 
:
>
.
(»
i
•
AJ.
...-
.
.
 
"
·
:
'
Paiide
:
 
r-
 
.
:
-
·
·
·
:
:
t
 
.
&'
!
.'
.
?
 
;
[
 
.
..
.
.
 
. 
 
.  
 
·
 
.
:
,
m
.
.
·
:.
 
.
Miiliiildir
 
_--
;
:
:· 
 
L
 
,_,:- 
 
-
:
·
·
 
:
Metebeker
Div.utvalg
Rullearkiv
2
.
et2.
Ringpermer
Kronologisk
1976-d.d
Bortsettings-
 
arkiv
Bevares
Kooibok
Utdende
 
brev
Rom
 
228
Rineoermer
Kronoloeisk
2000
Bevares
Utglende
 
brev
Rullearkiv
lnnbundet
Kronologisk
1
9
88
-
99
Bortsettings-
arkiv
Bevares
Utgknde
 
brev
F
jemarkiv
Ringpermer
Kronologisk
1976-87
Bortsettings-
arkiv
Bevares
Postjoum.
-
 
manu
ell
Oversikt
 
over
 
innkomne
 
og
 
utg
.
 
brev
Rullearkiv
2
.
etg.
Beker
Kronologisk
Bortsettings-
 
arkiv
Bevares
Saksarkiv
lnngJutg.
korresp.
Areal
et
2
.
etg.
Arkivskap
Emnearkiv
 
etter
fy.kom
 
arkiV110kkel
1990
 
-
 
d.d.
Bortsettings-
arkiv
I.tlg
 
kassa-
sjonsregler
Saksarkiv
InngJutg.
 
korresp
.
Rullearkiv
 
2.
etg
.
Arkivbokser
Emnearlciv
 
etter
 
fy.kom
 
arkiVI10kkel
1976
-
19
8
9
Bortsettings-
 
arkiv
I.fig
 
kassa-
 
s
jonsregler
Saksarkiv
Tippemidler
Areal
et
 
2.
etg.
Arkivskap
Anl.nr
.
S
tuin
r
.
1
997-
d
.
d
Bevares
Gamle
 
arkiv
Tippemidler/
Kulturbygg
Bortsettings-
 
arkiv
Arkivbokser
Stuinr.
Anl
.
n
r
.
1
947-1997
Bevares
)
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	:Periode
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Boraett/
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	ICaaisjoD ;
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	1Mfiiiiitlei'  . '
.	,
'I    r       -•	'I
•   r	...   .

	Mstebsker
	f Ylkestin£
	Rom 310
	Innbundet
	Kronololrisk
	1966-1999
	
	Bevares
	
	

	Kooibok
	Ut2.brev
	Arkiv 1. etg.
	Arkivbokser
	Kronofurisk
	1995-1999
	Fiernarkiv
	Bevares
	
	

	Kooibok
	Ut2. brev
	Rom 323
	Rin2De11ller
	Kronololrisk
	2000
	
	Bevares
	
	

	Postjoum.
- manuell
	Oversikt over inng. og utg.
brev,samf.
	Rom 323
	Ringpermer
	Kronologisk
	2000
	
	Kasseres
	
	

	Postjoum.
- manue11
	Oversikt over
inng. og utg. brev, samf.
	KjeJler
	Arkivbokser
	Kronologisk
	1976-1992
	Fjemarkiv
	Bevares
	Ja
	

	Saksarkiv
	Uferetransport
	Rom 319
	Ringpermer
	Kronologisk
	1999-2000
	
	Kasseres etter 10 Ar
	
	

	Saksarkiv
	Uferetransport
	KjeJler
	Esker
	Kronologisk
	1989-1998
	Fjemarkiv
	Kasseres
etter 10 Ar
	
	

	Saksarkiv
	Skoleskyss
	Rom 318
	Ringpermer
	Kronologisk
	1995-2000
	
	Kasseres
etter 10 Ar
	
	

	Saksarkiv
	Skoleskyss
	Arldv 1.etg.
	Arldvbokser
	Kronologisk
	1992-1995
	
	Kasseres
etter 10Ar
	
	

	Saksarkiv
	Skoleskyss
	Rom 315
	Ringpermer
	Kronologisk
	
	
	Kasseres etter 10 Ar
	
	

	Saksarldv
	Skoleskyss
	Arldv 1.etg
	Arkivbokser
	Kronologisk
	
	
	Kasseres etter 10 Ar
	
	

	Saksarkiv
	Godstransport
	Rom 315
	Arkivskap
	Kronologisk
	Mens de er i
drift
	
	Bevares
	
	

	Saksarkiv
	Godstransport
	Arkiv l .etg
	Arkivbokser
	Kronologisk
	NAr de er ute
av drift
	
	
	
	

	Saksarkiv
	Turvognleyver
	Rom 322
	Arkivskap
	Kronologisk
	Mens de er i
drift
	
	
	
	

	Saksarkiv
	Turvognlsyver
	Arkiv l.etg
	Arkivbokser
	Kronologisk
	NAr de er ute
av drift
	
	
	
	

	Saksarkiv
	Div. ang ruteselskaoer
	Rom 316
	Ringpermer
	Krooologisk
	1998-2000
	
	Bevares
	
	

	Saksarkiv
	Div ang.
samferdsel
	317
	Ringpermer
	Etter emne
	1998-2000
	
	Bevares
	
	

	Saksarkiv
	Div an.
	324
	Rinsrnermer
	Etter emne
	1998-2000
	
	Bevares
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 (
samferdsel
Saksarkiv
Beredskap
Rom
 
3
21
Ringpermer,
arkivbokser,
lAsbart
 
skaD
Emne,
 
kronologisk
1
9
9
8
-
2
000
Bevares
**
*
*
*
Saksarkiv
Beredskap
Rom
 
321
arkivbokser,
 
lAsbart
 
skaD
Emne,
 
kronologisk
1
97
6
-
1997
Bevares
*****
Saksarkiv
hm-og 
 
utg
.
 
korreso.
Arkiv
 
1.
 
etg.
Arkivbokser
Kronologisk
1
99
5
-
1998
Ca.
Bev
ares
S
aksarkiv
hm-
 
og
 
utg.
 
ko
rresn.
Samferdsel
Arkivskap
F.
komm
 
arkivookkel
1999
-
2000
Ca.
Bevares
Gamle
 
arkiv
KopiOOker,
 
metebsker,
 
saksarkiv
 
o.l
.
samf.
 
gang/
oppboldsrom
Arkivbokser
e/da
v
.
arkivn.
Ca.
 
1940
 
-
1975
'
S
tatsarkiv
Bevares
Depo
t
Overfures
 
innen
 
31.12.2000
Gamle
 
arkiv
Beredskap
Rom
 
321
Arkivbo
kser
Emne,
 
kronologisk
Eldre
 
enn
1976
S
tatsarkiv
Bevares
*
***
*
)Etat: NSK-d-.·•-'··----- Samf.avdeli!- --














*****= Transportberedskap o.l. Vegarci KaarOO bar tatt over dette etter Inger Hsgsten.Dette har ..bestandig"vrt veldig bemmelig, s!jeg vet ikke hva Vegard har
batt tid til A gjere med dette.
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ETAT: NSK   AVD.: Nrings- og utviklingsavdelingen

 (
1970-1975
learkiv
Nei
1976-d.d.
1
976-d
.
d.
1
996-d
.
d.
Nei
Nei
Nei 
Nei
1laner
.
ttal
e
l
s
e
r
1
984-
d
.
d.
1
9
8
6-d
.
d.
1
995-d
.
d.
Nei
Nei
Nei
I
 
Nei
)
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beva.res

Mstebeker	Styremeter

Dir. forkontor	Innbundet	Kronologisk	Ur	Lagerrom/kjeUer











Kopibok


Driftsmster


Utvidet driftsmster

Utgc\ende


Dir.forkontor


Dir.forkontor


Dir.forkontor


Ringperm


Ringperm


Ringpenn


Kronologisk


Kronologisk


Kronologisk


IAr


1Ar


1Ar


Lagerrom


Lagerrom


Lagerrom

bevares


bevares




Postjoumal


Inn- og utg ende


Dir.forkontor


Brevjournal


Kronologisk


1 Ar


Dir.forkontor

bevares


bevares




Trondheim




Har forelspl

Saksarlciv

Inn- og	I Oir.forkontor utg!ende
korrespondans
e

Arkivskap

STFK
arkiVI10kkel

5 Ar

Lagerrom/kjeller





Bevares

byarlciv

ingenting P41depot

Pasientarlciv

Pasient­
l journaler

Pasientarkivet

Hengemapper i IKronologisk
reoler

Hele livet IMorsarkiv



Bevares

Morsarkiv Spesialarkiv

Hengemapper

Reoler

Kronologisk

FM 00 kjeller
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lngen sl
Personalarkiv	Personal-	Kontor personal-	Arkivskap	Alfabetisk	SA lenge	Kjeller adm.bygg	Iangt mapper	konsulent			en er
ansatt


Lennsarkiv	Umllsbilag,	Fjemarldv +	Datapermer +	Etter Arstall	10 Ar
lmmslister,	Koos.Imm	ringpermer KLPfumnssL

Rundskriv	RlDldskriv	Dir.forkontor	Ringpenn	K.ronologisk	Ur

Bevares



Iflg.kassa Regnskap	Regn.sk.bil.	Regnskapsktr.	Arkivbokser/	Bilnr.	10 Ar	Kjeller adm.bygg	sjonsrcgle
EDB-permer
Bevares	lgangsatt et Ll'b. or
Tegning.w-kiv	Tegn.	Tekn.avd.	Arkivskap	Etter bygning	1950->	digitaliserin
bygningsm.




Rtg.arkiv	Bilder/beslaiv Kjeller sykebus-	Konvolutter i	fsdselsdato	10 Ar
elser	bygoing	bylier



Diverse

10 Ar
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)Etat:   RiT
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 (
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i
f
)Avd:	Personal
.
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'.l'KMI
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::µ  "!;...:
Mstebeker

-	-	_ _ _	H-- -·--

_ _ _	'•  I   ;t•- , _•. -<;        ··: :	. ••    I	·1   ·'1·111111111 · .·t -'1:- ·f;: 'j:, •_ _ •	-:"rJ .n,,.: '''

Mstebeker Kopibok off  KoDii>ok-U.off
Postiournal EDB Post:iournal off Postliste fullst Klientarkiv Saksarkiv Soesialarlciv Soesialarkiv Personalarkiv Lennsark:iv Rundskrivarkiv Re20SkaP Te2Di.n2SCU'kiv RaDDOrtarkiV

ARUB	IForktr Pers	IRP	IKrono	I3-4 Ar	IKjeller (Arkiv)	IIngen





l/U-korr	Forlctr Pers	Arkiv	KS-nekkel	5 Ar	-	-
Tilsett.saker	Pers.ktr	Utl	2-6 mnd	Tilsatte arkiveres med
Pers.sale U.o	Pers ktr-llst	Alfa	Evi	nei	etter	on	nei
Pers.manl>CI'	Ktr.Pers	Alfa/pr.Avd.	St!r i arkiv ti.I en sluttcr, ftyttes ti.I Sluttarkiv (basert plAr en slutter)  Iflyttes ilieller

Skademeldinger

SM-skjema

Forlctr Pers	RP	Datolkrono

3-4 Ar	Kieller	in2en

Velferdsfond

Regn./Bilag

Forlctr Pers	RP

Kost.sted/dato	3-4 Ar

Kjeller

i.ngen
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Etat:   RiT	Avd: Regnskap

















Regnskapsbilag  IRegnskaps avd. IRP I.Aste skap Fakturaer

Krono/koststed	I3 Ar	Eirik  Jarlsgt

10 Ar
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Etat: RiT	Avd: Lenn








Reisere	er	Reisere	Lennsavd	RP	IO Ar	F'ernarkiv e. 3 lr
Lennskrav	Lennskrav	Lermsavd	RP	IO Ar
T-trinn	T-tr.	ema	Lermsavd	RP

Lennsarlciv	Endr.Ienn	Um.nsavd	RP	IO Ar	F'emarlciv e. 3 lr
Rundskrivarlciv
Regnskap

Timelister	IOm.timelist	IEkso.l.snn	I RP	3 Ar
RP	3 Ar
RP	2 Ar
RP	3 Ar
RP	3 Ar
RP	3 Ar
RP	10 !r	IFiemarkiv e. 3 lr
RP	3 Ar
seknad om	1 Eksp.1enn	IRP	Evig
uferepensj. til
KLP
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Etat:	RiT	Avd:  IT








 (
I
I
fj
ern
.
)Klientarkiv
Saksarkiv	1 1/U-korr	IT-avd	IArldvskap	IKS-twkket	I2-3 Ar	Eget	IT-avd	Iin2en
 (
I
)Sialarkiv

Spesialarkiv Personalarkiv Lmmsarkiv


dlikat

IIT ekse

IRP







Diverse

Fakturaer

IT-eks	RP


Kontonr/dato


10 Ar


10 Ar
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Etat:  RiT

Avd:  PoU-avd




Mstebeker
Kopibok off	Iutg.korr	PoU-ktr	RP
Kopibok U.off Postjournal EDB
·ournal off


krono	3 Ar	eget fjemarkiv






:t - samt arkiv




l/U-korr	PoU-ktr	Arkivskap	Ks-ookkel

5 Ar

nystartet, ingen erfaring med dette


Spesialarlciv

r	I PoU	IRP/Arkivrom	INumerisk	INv version erstatter forrisze.
Sam.me gjelder HMS- og Kval.arbeid. lagres plavd iny versjon, pleget Lagerrom/Arkivrom.

PC.

Personalarlciv	PoU-pers	IPoU-ktr	IArkivskap	IAlfa	Ievig	Inei	nei Lmmsarkiv
Rundskrivarkiv Regnskap Tegningsarkiv Rapportarkiv Gamle arlciv Diverse

nei
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d.s.

tilarkiv itrAd med KS-nekkel.
I. arkiveres iRP ved Forkontor



Saksarkiv	Arkivkontor

.e. Settes ibortarlciv'     ernarkiv	avhendes B

Juridisk arkiv	Jur Fiemarkiv	Nei

Soesialarkiv Personalarkiv Lennsarkiv

Bort.arkiv 1orter,!rsmeldinger (andre) arkiveres for tlere Ar, avhender til bibliotek. Off.raoo.arkiveres.

minimum 15 Ar

Krono/dato	Full oenn	Arkivbokser  Bort.arkiv

Intern Avis

Forkontor	RP	Krono/dato

Full perm

Boles iarkiv	Inei



LISTE OVER M0TER/REFERATER OG LIGNENDE:
0konomimeter,Kvalitetsutvikling, Ledergruppemster, Ledenid, Stralevernutvalg, Budsjettnwter, Personal.meter, Fondss0knader, Samarbeidstrurter m/NTNU, Ledersamlinger, Sendernwter, m.m.
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Etat:  RIT 2000 FKF
lllllllold	F'ylisk pluserillg ,..,......ute	OnlalaPmte	Perlode	BoraefflFjenlar     KMlajoa	Depot
Kopibok	Utg.brev	Kopirom	Ringpenner	Dato	Prosjektets	Settes ikjeller etter 1
levetid	Ir
Postjoumal EDB	lnng. og utg.	Arkivrom	Ringpenner -	Kronologisk	Settes i kjeller etter 2
post	etter 1 Ar	Ar
innbundet
Postjoumal off.	lnng. og utg.	Arkivrom	Ringpenner	Kronologisk post
Postliste - fullst.	Inng. og utg.	Arkivrom	Ringpermer	Kronologisk post
Saksarkiv		lnng. og utg.	Arkivrom	Arkivskap	Arkivnekkel	25 Ar	Fer 1997 i dokumentasjo					kjellerarkiv
n
Personalarkiv	Personalsaker  Personalplanlegger  Arkivskap	Alfabetisk	lOO Ar
s kontor


.	M	• r

Lennsarldv/kopler	NLP-bilag	1998-31.08.2000:	Ringpenner	Ansatte: Sortert    1 Ar	Fer 1998 i	Orig ialer (variable+	0konomienheten		alfabetisk (etter	kjellerarkiv	oppt: :vares ved
faste)	Fer dette i	navn)	STF
kjellerarldv	Andre:  Etter
dato
R.egnskap/ekonomi-  GL og AP.     0konomienheten+   Ringpermer	Etter	Prosjektets  Sist.e 10 Ar	Etter godkjent  Bilapuidv: Se   Foq   oden kopier	Regnsk.bilag.I   kjellerarkiv	kontostruktur       levetid	oppbevares iRIT        og avsluttet	doc 199800423- tom. 996 er 1997-1998	&kturaeJ"	Arsvis		2000 FKF'slokaler/    byggeregnskap      26+36+58	bilq   STFK
Avst b.bok	fjeroarkiv
Prosjektets levetid
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Regnskap/skonomi 1999 - 31.08.2000
	







GL-kopier AP-
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Arkivdel: Arkivkode: Arkivnekkel: Arkivsaksnummer:

Autorisujon: Avskriving:


Depot: Dokument:

Dokumentnummer:



Forfallsliste:

Forslag til vedtak: Gradering:

Historikk:




Hovedutskrift: Innstilling: Journal:





Joumalperiode: Kassasjon: KOARK:


Metekart: Meteplan:

Meteprotokoll:

En vilk4rlig definert del av et arkiv hvor alt materiale er inndelt og ordnet etter ett og samme ordningsprinsipp.
Tall, tegn og bokstaver som viser til ldasse, hovedgruppe, gruppe, undergruppe eller annen inndelingsenhet i en arkiVruJkkel.
Systematisk fortegnelse over arkivkoder. Jfr. fylkeskommunens arkiVruJkkel utarbeidet av Norske Kommuners Sentralforbund (1980) Hver sak blir i saksstyringssystemet tildelt et unikt arkivsaksummer. Dette nummeret identifiserer saken og er uendret gjennom hele behandlingsforlmpet. Gjelder de som bar Doculive og K.2000.
Beskriver brukemes rettigheter i systemet (Iese- og skrivetilgang) Registrering av opplysninger ijoumalen om hvordan behandlingen av et inngAende dokument er avsluttet (f.eks. besvart med utgAende brev (BU), tatt til etterretning {TE), besvart pr. tlf. {TLF)).
Lagerrom, oppbevaringssted for avsluttede saker.
Medium som lagrer informasjon for senere lesing, lytting, framvisning ellere overfuring.
Nummer som systemet automatisk tildeler den enkelte journalpost nAr den opprettes. Dokumentnummeret er koblet til saksnummeret som et undemummer, og angir dokumentenes rekkefulge innenfor saken.
Liste over inngaende dokumenter (dokumenttype I), hvor forfall er registrert pl\ oppgitt dato.
Se innstilling
Gradering er skjerming av opplysninger mot innsyn etter en vurdering av behovet.
Historikken viser hvilke utvalg som skal ha saken til politisk behandling. Denne historikken fremkommer i saksfremlegget tit saken nh den er rutet mot de respektive utvalgene. Historikken gjengis ogsa i nwteprotokoll og saksprotokoll. Kan ogsA gjelde andre dokumenter.
Se nwteprotokoll .
Fylkesradmannens forslag tit vedtak i saken.
Et register for fortWpende og systematisk foring av inn- og utgAende dokumenter i saksbehandlingen. Den skal gi grunnlag for A praktisere partsinnsyn og offentlighet. Journalen er i tillegg et arkivsystem som brukes til A fure kontroll med arkivering og A muliggjme gjenfinning av arkiverte saker og dokumenter samt gi en oversikt over den samlede gangen isaksbehandlingen.
Se arkivperiode.
Fasetsetting av hvilke dokumenter som skal makuleres. KOARK er en avledning av NOARK og er en standard for edb­ baserte sak-/arkivsystemer i kommunal og fylkeskommunal
forvaltning, dvs.at KOARK er en kommunal variant av NOARK. Se sakskart.
Oversikt over alle planlagte nwter for det enkelte utvalg i en bestemt periode.
Skal inneholde tid og sted for nwtet, deltakende og fravrende medlemmer,oversikt over saker som er behandlet, fylkesradmannens innstilling, andre forslag fremsatt inwtet, votering, resultat og endelig vedtak i saken.
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Notat:

Objektordnede arkivdeler:
Obs-liste: Orienteringssaker: Proveniensprinsippet Referatsak:
Restanseliste: Roting:

Saksarkiv: Saksbehandler: Saksbebandler:

Saksbehandling:


Saksfremlegg:


Saksgang:

Sakskart: Saksnummer:


Saksprotokoll:



Sanering Srerutskrift: Utvalgsaksnummer:

NOARK - Nbrilk Afhvsystem - er en standard for ed6- Joumammng istatsforvaltningen og spesifiserer hvilke egenskaper et slik system ska/ ha og ber ha.
lnteme dokwnenter som utarbeides i administrasjonen under saksforberedelsen.
Arkivdeler som er ordnet etter alfabet, f0Clselsnummer, g&rds- og bruksnummer  m.m.
Liste over saker som er gitt en obs.dato ijournalen og som skal bringes frem for saksbehandler pa et gitt tidspunkt.
Skriv,korrespondanse og meldinger til orientering - eventuelt i forhold til tidligere eller kommende saker og vedtak.
Ytre -enkeltarkiv skal holdes for seg selv. lndre -opprinnelige ordning skal holdes
Skriftlig eller muntlig henvendelse eller notat som skal refereres for et utvalg i mme.
Viser oversikt over inngaende dokumenter (I) som ikke er avskrevet. Oversikt over hvilke politiske utvalg som skal behandle en sak.
(Jfr. historikk). Er det samme som saksgang
Fysisk arkiv der dokumentene er ordnet etter emne (arkivookkel). Den som utreder saken pa vegne av fylkesradmannen.
Den person i organet som er ansvarlig for oppfolging og behandling av ett eller flere dokumenter ien sak.
All behandling av data/infonnasjon som er nedvendig for fl bringe saken frem til avgj0felse. Innbefatter klargj0fing, innsamling av opplysninger og vurdering av saken.
BestAr av utvalgets navn, saksnummer, sakstittel, saksutredning (bakgrunn, fakta, vurdering, konsekvensanalys e og konklusjon) og innstilling.
Bestemte trinn eller faser som en sak fulger fra den oppstAr til den er avsluttet. Se Ruting.
Oversikt over hvilke saker som skal behandles i m0tet.
Unikt identifikasjonsnummer som systemet automatisk tildeler den enkelte sak nAr den opprettes, og som fulger saken uendret sfl lenge den eksisterer.
Inneholder sakstittel, historikk, innstilling, saksfremlegg samt
protokoll fra hvert enkelt utvalgs behandling isaken. Saksprotokollen produseres nflr endelig vedtak i saken er fattet. Salcen tar da status AV (avsluttet).
Avsluttende saker sites ut ved overgang til en ny journalperiode . Se saksprotokoll.
Det nummer en sak til et uvalg blir tildelt nflr den settes pA sakskartet. MA ikke forveksles med arkivsaknummeret (saksarkivnummeret).
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LOV OM ARKIV.
Kapittel I. Innleiande foresegner.

§ 1. F{i}remal.

F0remalet med denne lova er A tryggja arkiv som har monaleg kulturelt eller forskingsmessig verde eller som inneheld rettsleg eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at desse kan verta tekne vare pa og gjorde tilgjengelege for ettertida.

§ 2. Definisjonar.

I denne lova vert desse omgrepa nytta slik:

· a. Dokument: medium som lagrar informasjon for seinare lesing, lyding, framsyning eller overforing.
· b. Arkiv : dokument som vert til som lekk i ei verksemd .
· c. Statleg arkiv: arkiv skapt av statleg organ.
· d. Kommunalt arkiv: arkiv skapt av fylkeskommunalt  eller komrnunalt organ.
· e. Offentleg arkiv: statleg eller kommunalt arkiv.
· f. Privat arkiv: arkiv som ikkje er offentleg arkiv.
· g.Offentleg organ: statleg, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller eining.

§3.Geografisk verkeomrade.

Kongen kan fastsetja at!ova og skal gjelda for Svalbard, Jan Mayen, <lei norske bilanda i Antarktis og den norske delen av kontinentalsokkelen .

§4. Arkivverket.

Riksarkivet og statsarkiva utgjer det statlege arkivverket, som vert leia av Riksarkivaren.

Om ikkje anna vert uttrykkjeleg fastsett, kan Riksarkivaren delegera avgjerdsfullmakter til leiarane for statsarkiva.

Kapittel II. Offentlege arkiv.

§5. Verkeomrade.

F0resegnene i dette kapitlet gjeld for alle offentlege organ med unnatak for Stortinget, Riksrevisjonen, Stortingets ombodsmann for forvaltninga og andre organ for Stortinget.
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Offentlege organ pliktar A ha arkiv, og desse skal vera ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som infonnasjonskjelder for samtid og ettertid.

§7. Rettleiings- og tilsynsansvar.

Riksarkivaren har rettleiings- og tilsynsansvar for arkivarbeidet i offentlege organ. Riksarkivaren kan

· a. krevja seg furelagt for godkjenning journalsystem, arkivruJklar, arkivinstruksar m.m.
· b.inspisera arkiv.
· c.gje pfilegg som er naudsynte for A oppfylla furesegner gjevne i eller i medhald av denne lova.

§8. Opplysningsplikt.

PA forespurnad fra Riksarkivaren pliktar offentlege organ A gje opplysningar om tillwve som gjeld arkiva, og som kan ha verknad for oppfyllinga av furemfila med lova. Riksarkivaren kan be om regelmessige rapportar.
Plikta til a gje opplysningar etter forste leden gjeld ubunde av teieplikt fastsett i lov eller i medhald av lov.

§9.Kassasjon m.m.

Utan i samsvar med f0resegner gjevne imedhald av § 12 idenne lova eller etter srerskilt samtykke frA Riksarkivaren, kan ikkje arkivmateriale

· a. avhendast.
· b.f11JraSt ut or landet, dersom dette ikkje representerer ein naudsynt del av den forvaltningsmessige eller rettslege bruken av dokurnenta.
· c. kasserast. Dette forbodet gAr framom fllJresegner om kassasjon i eller imedhald av andre lover. Personregister eller delar av personregister kan likevel slettast etter fllJresegnene ilov av 9.juni 1978 nr.48 om personregistre m.m. Slik sletting kan fllJrst gjerast etter at det er innhenta frasegn fra Riksarkivaren.
· d.rettast pa ein slik mate at tidlegare urette eller ufullstendige opplysningar vert sletta, dersom desse har hatt noko a seia for saksforebuinga, vedtak eller anna som etter
fllJremfilet med denne lova b0r kunna dokumenterast. F0resegner om stetting gjevne i medhald av § 8 siste leden og § 11 i lov av 9.juni 1978 nr. 48 om personregistre m.m. gjeld likevel uinnskrenka.

Endres ved lov 14 april 2000 nr. 31 (ikraft I jan 2001 iflg. res. 30 juni 2000 nr. 641).

§ 1O.Avlevering.

Statlege arkiv skal avleverast til Arkivverket i samsvar med <lei foresegnene som vert fastsette
imedhald av § 12 idenne lova.

Riksarkivaren kan likevel gje samtykke til at statlege arkiv vert avleverte til institusjonar utanfor Arkivverket, eller at dei framleis skal oppbevarast av det arkivskapande organet.
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institusjon, dersom dette er naudsynt for A tryggja arkivet eller nAr srerlege omsyn tilseier dette.

Ved avlevering til Arkivverket overtek Riksarkivaren rAderetten over arkivet. Kostnadene ved avlevering skal dekkjast av det avleverande organet.
§ 11. Refusjon.

Riksarkivaren kan krevja refusjon frA avleverande organ for dei meirkostnadene Arkivverket vert pM'mt, dersom det viser seg at arkivet tidlegare ikkje har vore handsama i samsvar med gjeldande furesegner.

Dersom eit otfentleg arkiv som framleis er i aktiv bruk, mA avleverast til Arkivverket, kan Riksarkivaren som vilkAr for avleveringa krevja at meirkostnader ved A mAtta henta fram dokument m.m.vert dekte av vedkomande organ.

§ 12. Utfyllandeferesegner.

Kongen gjev utfyllande foresegner om journalsystem, arkiVIWklar, arkivinstruksar, dokumentkvalitet, arkivutstyr, ark.ivlokale, arkivavgrensingar, kassasjon, bortsetjingsarkiv , avlevering, refusjonsreglar m.m., og om rett til A klaga over Riksarkivarens avgjerder.

Kapittel III. Private ark.iv.

§ 13. Oversyn og registrering.

Riksarkivaren skal

· a. halda oversyn over verneverdige privatarkiv .
· b. f0ra register over privatarkiv som er tekne vare pa av offentlege og private oppbevaringsinstitusjonar.

Riksarkivaren kan registrera visse privatarkiv som srerskilt verneverdige. Melding om slik registrering skal sendast arkiveigaren.

§ 14. Retnings/iner.

Riksarkivaren gjev nrerare retningsliner for arbeidet med privatarkiv i Arkivverket. Riksarkivaren kan fastsetja at desse retningslinene og heilt eller delvis skal gjelda for

· a. andre offentlege organ som arbeider med A ta varepa privatarkiv.
· b.private institusjonar som arbeider for A ta vare pa privatark.iv , og som mottek offentleg tilskot til dette arbeidet.

§ 15. Opplysningsplikt.

Arkiveigar som har fltt melding frA Riksarkivaren om at arkivet er srerskilt vemeverdig,jf. § 13 andre leden, pliktar A gje melding til Riksarkivaren nAr arkivet skiftar eigar,heilt eller delvis vert planlagt furt ut or landet eller stAr i fare for A ga tapt.
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Dersom verneverdig privatarkiv vert avlevert til eller deponert i Arkivverket eller annan oppbevaringsinstitusjon, kan arkiveigaren fastsetja srerskilde avgrensingar i tilgjenget til arkivet. Stike avgrensingar kan ikkje gjerast gjeldande ut over hundre Ar etter avlevering eller deponering.

Ved avlevering gm eigedomsretten til arkivet over til mottakarinstitusjonen.

Ved deponering har deponenten og seinare ervingane hans eigedomsretten til arkivet. Eigedomsretten gm likevel over til mottakarinstitusjonen nm ervef0lgda etter deponenten vert broten, eller nm det er gatt hundre Ar sidan deponeringa.

§ 17.Kopiering .

Dersom srerskilt verneverdig arkiv skal fmast ut or landet eller stAr i fare for a ga tapt, kan Riksarkivaren krevja a ta kopiera arkivdokumenta. Riksarkivaren har tilsvarande rett dersom deponert srerskilt verneverdig ark.iv vert kravd levert attende.

Kopiane skal oppbevarast i Arkivverket eller annan oppbevaringsinstitusjon, som ma dekkja kostnadene ved kopieringa. Arkiveigaren kan setja vilkAr for tilgjenge til kopiane i samsvar med furesegna i § 16 f0rste leden, men kan ikkje krevja vederlag for at dokumenta vert kopierte.

§ 18. Innskrenka raderett.

Arkiv som er registrert som srerskilt vemeverdig, jf . § 13 andre leden, kan ikkje delast opp, f0rast ut or landet, skadast eller eydeleggjast utan samtykke fra Riksarkivaren. Reglane i personregisterlova om retting og sletting av opplysningar vil likevel gjelda fullt ut.

Endres ved Jov 14 april 2000 nr. 31 (ikraft I jan 2001 iflg. res. 30juni 2000 nr. 641).

§ 19. Privatarkiv med offentleg tilknyting.

Dersom privat rettssubjekt mottek faste offentlege driftstilskot som er viktige for verksemda eller har fullmakt til a treffa einskildvedtak eller utferda forskrifter, kan Riksarkivaren
fastsetja at arkivet heilt eller delvis skal fulgja f0resegnene for offentlege arkiv gjevne i eller i medhald av denne lova.

Kapittel IV. Ymse foresegner.

§ 20.Skifte av status.

NAr arkivskapande organ skiftar status fra statleg til kommunalt eller fra offentleg til privat, kan Riksarkivaren fastsetja at ark.ivet heilt eller delvis skal f0lgja dei reglane som gjeld for tidlegare status.

§ 21.Tileigning av offentleg arkiv.

Ingen kan tileigna seg offentleg arkivmateriale, utan isamsvar med f0resegner gjevne i medhald av § 12 i denne lova eller etter srerskilt samtykke fra Riksarkivaren.
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Den som med vilje handlar i strid med foresegner gjevne i eller i med.bald av denne lova, kan straffast med bmer.

§23.Ikraftsetj ing.

Kongen fastset nar denne lova skal ta til A gjelda.






FORSKRIFT OM OFFENTLEGE ARKIV

Fastsett ved kgl. res. 11. desember 1998 med heimel i lov av 4. desember 1992 nr. 126 om arkiv § 12, lov av 19.juni 1970 nr. 69 om offentlegheit i forvaltninga §§ 8 og 11 og lov av
10. februar 1967 om behandlingsmAten i forvaltningssaker § 20.Fremja av
Kulturdepartementet.

Kapittel I: VerkeomrAde og arkivansvar

§ 1-1 Arkivansvaret i offentlege organ
Offentlege organ pliktar A halde arkiv isamsvar med f0resegnene iforskrifta 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 0Vste leiinga i organet.Ikommunar 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 tar 110dvendige rettleiingar, rad og instruksar for arkivarbeidet isamsvar med foresegner gitt i eller i medhald av arkivlova. Organet har det overordna arkivansvaret for offentlege utval som organet har nedsett.
Arkivansvaret etter dei enkelte fmesegnene i forskrifta her er knytte til organet, ikkje den enkelte tenestemann , med mindre anna er srerskilt fastsett.

§ 1-2 Srerreglar 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 rad, 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.
H0Vet til a halde eige arkiv etter andre og tredje ledd gjeld likevel ikkje dersom verksemda til eit utval inngar i den ordinrere saksbehandlinga hos eit offentleg organ. Islike h0Ve skal saksdokumenta joumalf0rast og arkiverast hos dette organet.

Dersom eit offentleg utval ikkje skal ha eige arkiv, skal utvalets saksdokument journalfmast
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Bk mkioaDt fib§ Bvemtana BfkAH ettef nos aet apganet aette mstSet.
For offentlege utval som skal ha eige arkiv, gjeld fmesegnene i kap. II C, Ill C, IV og V.
InngAande og utghnde saksdokument til/fra slike utval skaljoumalfurast etter furesegnene
ikap. II B.


§ 1-3 &erskilde organ

For smrskilde organ eller utval, eller grupper av slike organ/utval, kan Riksarkivaren fastsetje furesegner som fravik forskrifta her.


Kapittel II: Arkivorganisering og arkivsystem

A. Organisering og ordning

§ 2-1 Organisering av arkivarbeidet
Arkivarbeidet ieit offentleg organ skal som hovudregel utfurast av ei eiga eining, ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles for organet. Dersom ilckje smrlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere Wlderlagd den administrasjonseininga som har ansvaret for organets fellessaker.

§ 2-2 Arkivplan
Eit offentleg organ skal til kvar tid ha ein ajourfort samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen skal ogsa vise kva slags instruksar, reglar, planar m.v. som gjeld for arkivarbeidet.

§ 2-3 Arkivnekkel
Organet skal normalt ha eit klassifikasjonssystem - ein arkivrwkkel - som omfattar alle dei saksomrMa organet steller med. Innf0ring av nye og reviderte ooklar skal meldast til Riksarkivaren for registrering, jf. § 7 iarkivlova.

I arkiV110kkelen 001' det skiljast mellom eigenforvaltning og fagsaker. Dersom ikkje Riksarkivaren har fastsett noko anna, skal statlege organ folgje Felles ark:iV110kkel for statsforvaltninga

NAr ein ny arkivookkel blir teken i bruk, skal ban kunne utvidast pA alle nivA. Ved overgang til ny arkiV110kkel skaJ ein ogsa byrje pa ny periode iarkivet, jf. kap. m B om periodisering
av arkiv, og alle nye saker skal klasserast etter den nye I10kkelen.

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

I aktivt arkiv inngar
a) sakarkivet (som omfattar alle saksdokumenta) med tillwyrande register og databasar, som joumalar, joumalregister og kopib0ker m.v.
b) n:wtebeker, fagsystem, databasar og andre arkivseriar og dokument som blir mottekne eller skapte i tilknyting tit den verksemda organet driv.

Sakarkivet frA avsluttajournalperiodar og andre arkivseriar som ikkje lenger er i aktiv bruk, skat skiljast ut fddaglegarkivet og plasserast i bortsetjingsarkiv.
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§ 2-5 Oppstilling av ar/dvet

Sakarkivet skal vere oppstilt etter arkiVMkkelen. Alle saksdokument skal arkivleggjast i samsvar med mresegnene i § 3-8. Med u.nntak av det som er nemnt i tredje ledd necianfor, skal dokument som lwyrer til den same saka, nonnalt arkivleggjast samla, og innanfor kvart emne i arkivrulkkelen skal sakene plasserast pa gru.nnlag av journalen .

For materiale som ikkje er ordna etter arkivIWkkelen, skal det utarbeidast ein systematisk ordna oppstillingsplan. For databasar og anna elektronisk arkivmateriale skal det utarbeidast dokumentasjon som gjer det mogleg A nytte materialet ogsa etter at den ordiruere broken er avslutta.
Arkivdokument som krev spesielle oppbevaringstillwve, kan skiljast ut fn\ sakarkivet og forvarast som eigne arkivdelar.
I bortsetjingsarkivet skal materialet vere ordna etter den arkivookkelen og den oppstillingsplanen som vart nytta da materialet var aktivt arkiv.

B.Journal og elektroniske arkivsystem

§ 2-6 Journalft:1ring og anna registrering
Eit offentleg organ skal ha ein eller fleirejoumalar for registrering av dokument i dei sakene organet opprettar.  journalen skal ein registrere alle inngAande og utgAande dokument som etter offentlegheitslova §§ 2 og 3 ma rek.nast som saksdokument for organet, dersom dei
er gjenstand for saksbehandling og bar verdi som dokumentasjon. Organinteme dokument, jf. §§ 1-1 - 1-3,registrerer organet i journalen sA langt organet finn det tenleg. lnnstillingar som nemnde i § 5 tredje ledd i offentlegheitslova skal likevel alltid joumalforast. Dokument som skal haldast utanfor arkivet etter § 3-19 i mresegnene her, skal ikkje journalf01'8St.
Journalar skal forast elektronisk eller pa papir.Dersom journalen inngAr i eit elektronisk arkiv- eller saksbehandlingssystem, skal ein pa enkel mate kunne hente ut og gjere tilgjengeleg deijoumalopplys ningane som allmenta har krav pa a fA innsyn i, jf. § 2-7. Arkivplanen skal innehalde eit fullstendig og ajourmrt oversyn over dei systema som blir nytta tit journalfming og eventuelle andre fonner for registrering av saksdokument.
Elektroniske system skal vere fullgodt dokumenterte.


§ 2-7 Opplysningar i journal- og arkivsystem
Innforing i journalen skal skje pa ein mate som gjer det mogleg a identifisere dokumentet, sa langt dette kan gjerast utan A nape opplysningar som er undergitt teieplikt i lov eller med.bald av lov, eller som elles kan u.nntakast fui offentleg innsyn etter §§ 5 eller 6 i
offentlegheitslova .Ved registrering av dokument i journalen skal ein fore inn fulgjande:
a)journalforingsdato,
b) saks- og dokumentnummer (joumalnummer i papirbaserte joumalar),
c) sendar og/eller mottakar,
d) opplysningar om sak, innhald eller emne,
e) dateringa pa dokumentet.
I tillegg skal joumalen innehalde arkivkode (etter arkiVMkkelen), ekspedisjons- eller avskrivingsdato og avskrivingsmate.

Er det ikkje mogleg A registrere eit dokument utan A nape opplysningar som er undergitt lovheimla teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje, kan det nyttast neytrale kjenneteikn, utelatingar eller overstryking pa den kopien eller utskrifta avjournalen som
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rnenliikiri t&eVJe mnsyn 1. Reil utstfYbllg av ei iDilf0rillg kan berre nyttast dersom det er nl1Jdvendig for ikkje A mpe opplysningar som er undergitt lovheimla teieplikt. For registrering av graderte dokument gjeld § 7 itryggingsintruksen og § 8 i emneinstruksen, begge
fastsette ved kgl.res. 17. mars 1972.

I arldvsystemet kan ein i tillegg registrere opplysningar som skal nyttast i den inteme saksoppmlginga, t.d. om saksbehandlar, behandlingsfristar o.l. Andre opplysningar enn dei obligatoriske joumalopplysningane, jf. mrste og andre Jedd, treng ikkje takast med i den
kopien eller utskrifta avjoumalen som allmenta kan krevje innsyn i.
Dokument som lwyrer til same saka, skal ijoumaten knytast i hop med felles saksnummer eller anna tilvising.

§ 2-8 Journalar pa papir
Ved joumalfming pA papir mA ein sjA ti1atjoumalen inneheld dei opplysningane som krevst, jf. §2-7 fmste og andre ledd. Statlege organ b0r nytte ein av statens fellesblankettar.

§ 2-9 Elektroniskjournalfgring
For elektronisk joumalfming skal offentlege organ normatt nytte eit arkivsystem som mlgjer krava i Noark-standarden. Nye system skal vere godkjende av Riksarkivaren fm dei blir tekne i bruk.

§ 2-10 Kvalitetssilcring av elektroniskjour nal og arkivsystem
Organet skat leggje opp administrative rutinar som sikrar at arkivtenesta kan utmre kvatitetssikring avjournal- og arldvdatabasen. Leiinga for organet mA avgjere kven som skal ha ruwe til A gjere ulike former for registeringar og rettingar i basen.
Kvar dag skal det takast tryggingskopi av databasen pA elektronisk lagringsmedium. Tryggingskopiane skat lagrast pA einingar som er fysisk Atsldlde fu\ dei einingane der databasen ligg.

C. Lagringsmedium

§ 2-11 Generelt
Til arkivmateriate som etter gjeldande furesegner skat takast vare pA for ettertida, skat det nyttast godkjent lagringsmedium, jf. §§ 2-12 -2-15. Materiate pA elektronisk medium mA
kopierast eller konverterast til nye lagringseiningar i den grad det er ruJdvendig for a ta
vare pA og ha tilgang til dokumentinnhaldet.


§ 2-12 Papirkvalitet
Papir som lagringsmedium skal vere arkivhatdbart.Det skat oppfylle intemasjonat standard for permanent papir (ISO 9706).Riksarkivaren kan fastsetje at det skal brukast spesialpapir til srerskilde formAl. Han kan ogsa gi foresegner om skrivemateriell etc.

§ 2-13 Elektroniske saksdokument
Saksdokument i offentlege arkiv kan lagrast elektronisk. Ein foresetnad for slik lagring er at det blir nytta fullgode system, rutinar, dokumentlagringsformat og lagringsmedium som er godkjende av Riksarldvaren gjennom generelle furesegner eller enkeltvedtak. Riksarkivaren kan fastsetje at visse typar arkivmateriate ogsA skat arldverast pA papir.
BAcle 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 skat avleverast til arkivdepot.
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§ 2-14 Anna elektronisk arlcivmateriale

For elektroniske register og databasar krevst det ikkje arkiveksemplar pA papir. Men system.a som dei inngAr i,skal vere godt nok dokumenterte til at materialet lean nyttast ogsl
etter overfming til arkivdepot, jf. kap. V. Dokumentasjonen skal inngA i arkivplanen. Dersom slike system produserer eller lagrar saksdokument, skal dokumenta behandlast etter
reglane i§ 2-13.
Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle fmesegner eller enkeltvedtak, at elektroniske system som nemnde ifm:ste ledd allereie nAr dei blir oppretta, skal ha eksportfunksjonar som sikrar at bevaringsverdig materiale lean avleverast til arkivdepot pA eit eigna lagringsformat og med fullgod dokumentasjon.
Opplysningar som i.kkje lenger er aktuelle, skal ikkje slettast utan at det ved generelle mresegner eller enkeltvedtak er gitt samtykke til kassasjon, jf. kap.m C.Opplysningar som
blir fjerna fn\ eit register eller ein database ved oppdatering e.l.,kan istaden overfurast til
anna lagringseining ("historisk" base eller fil).

§ 2-15 Milcrofllm som arkivmedium
Arkivmateriale pa mikrofilm kanerstatte originaldokument pA 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 vanlegpost
InngAande post skal leverast til arkivtenesta. Dersom arkivfunksjonane er desentraliserte, i delarkiv eller eignejournalfm-ande einingar, ma ein fastsetje kva for eining av arkivtenesta som skal motta post som er adressert til organet utan niermare spesifikasj on.
Personleg adressert post, dvs. brev der personnamnet er nemnt fur namnet pA organet,
skat leverast uopna til adressaten, med mindre organet bar inngatt avtale med adressaten om at arkivtenesta kan opne slik post. Dersom brevet viser seg a vere eit saksdokument
for organet, skat det straks returnerast til arkivtenesta og behandlast som post til organet. Dette gjeld ogsA post som er adressert til den politiske leiinga i eit organ.
Post til organet skat opnast av arkivtenesta. Rekommandert post og verdipost ma
behandlast etter srersk:ilde reglar. Det same gjeld annan post dersom det er n00vendig av tryggingsgrunnar,jf. sikkerheits- og beskyttelsesinstruksen, eller for A ivareta lovbestemd teieplikt.

Isamband med opninga av posten skal det gjennoi:nfmast arkivavgrensing etter mresegnene i kap. mc.
§ 3-2 Behandling av telefaks og elektroniskpost
Dokument som blir avsende eller mottekne via telefaks og e-post, og som etter form eller innhald ma reknast som saksdokument for organet, skat arkivmessig behandlast som and.re saksdokument etter denne forskrifta, jf. srerleg §§ 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 dokumentpa ulike medium
Dersom organet ikkje nyttar elektronisk arkivering etter f0resegnene i § 2-13, skal skriftlege
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til	tru ildrje er arkivhaldbart, straks kopierast eller skrivast ut pa slikt papir. Kopien eller utskrifta pA arkivhaldbart papir skal i s!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. furste ledd.

§ 3-4 Stempling av saksdokument
Mottekne saksdokument pa papir skat ved journalfminga pM0rast stempel som identifiserer dokumentet og knyter det til joumalen. Stemplet skal minst ha fulgjande rubrikkar: namnet pa organet, sales- og dokumentnummer (journalnummer) ogjournalfuringsdato.
Arkivkode (etter arkiviwkkelen) skal f0rast pa saksomslaget, eventuelt ogs!pa dokumentet dersom ein finn dette tenleg. Dersom ein ikkje har saksomslag, skal arkivkoden alltid f0rast pa dokumentet.

§ 3-5 Registrering ogfordeling
Saksdokument skat registrerast ijournalen f0f dei g!rtil saksbehandling.Dette gjeld ogsa for hastesaker, sj0lv om desse kan vere underlagde srerskilde behandlingsprosedyrar.

§ 3-6 Behandling av dokument som tilhB)'Ter den same saka
Arkivtenesta ma S0l'gje for at nye saksdokument blir knytte til eventuelle tidlegare dokument i den same saka og arkivlagde saman med desse.Dette b0r gjerast ved at ein finn fram tidlegare dokument i saka fn\ arkivet og legg desse ved det nye saksdokumentet (bilegging) f0r det g!rtil saksbehandling.Dersom ein ikkje praktiserer bilegging, ma dokumenta i ei sak samlast seinast ved arkivlegging, jf. likevel § 2-5 tredje ledd.
Saksbehandlar er ansvarleg for at saksdokumenta blir haldne samla sA lenge saka er til behandling.

§ 3-7 Oppfelging av saksbehandlinga
Arkivtenesta kan paleggjast a registrere forfall (behandlingsfristar) etter retningslinjer som leiinga for organet fastset. N!rei sak nrennar seg forfallsdato. gir arkivtenesta melding til rette vedkomande.
Til fastsett tid, i statlege organ nonnalt fire gonger i !ret, skal det takast ut oppgave over saker som ikkje er ferdigbehandla (restanseliste). OppgAva skat utarbeidast pa grunnlag av joumalen, men saker som eventuelt er registrerte pa annan mlite, mA ogs! kome med.
Leiinga for organet avgjer tidsfristane for restansekontrollen og kan likeins avgjere at visse saker skal haldast utanom restanseoppgAvene.

§ 3-8 Avskriving og arkivlegging
NAr 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 ijournalen .lnnkome dokument som ikkje krev svar, eUer som det er gitt munnleg svar pl. skal avskrivast ijournalen n!rdet er paf0rt avgjerd

om dette. NAr eit dokwnent far forebels svar eller blir sendt andre til frasegn, skat det ikkje endeleg avskrivast.

Etter avskriving skat saka arkivleggjast. Arkivtenesta mA sjA til at arkivkoden er korrekt og at arkivavgrensing er utf0rt. Ved arkivlegging av elektroniske saksdokument ml 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.
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Organet skal normalt lage kopibok som inneheld kopi av alle utgAande dokument.

Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle f0resegner eller enkeltvedtak, at elektronisk arkiv pA visse vilkAr kan erstatte kopiboka, jf .§ 2-13.

§ 3-10 Interne utltln, intern informasjon
Ingen saker eller dokument ma fjemast fra arkivet utan at det er registrert i journalen eller markert ved utlAnskort iarkivet.
Arkivdokument skal normalt ikkje nyttast til intern sirkulasjon for informasjonsformAl. Til dette b0r ein nytte kopiar.


§ 3-11 Eksterne utlan
For a unnga at arkivmateriale gar tapt, skal det ikkje lanast ut saker eller dokument fr8 arkivet til ekstem bruk med mindre spesielle omsyn gjer dette 00dvendig. I staden kan dokumenta kopierast.

B. Periodisering av arkiv

§ 3-12 Journalperiodar
Sakarkiv og den tillwyrande joumalen skal delast inn i periodar. Det skal vrere samsvar mellom periodeinndelinga ijoumalen og sakarkivet, men ein periode i elektronisk journal kan ofatte fleire periodar i sakarkivet. Arkivperiodane b0r vere pa minst 4 - 5 Ar og f0lgje kalenderAret.

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

Nar ein arkivperiode blir avslutta, skal arkivmaterialet fra perioden skiljast ut frA det aktive arkivet. Papirbaserte sakarkiv, joumalar, eventuelle joumalregister og kopiboka skal setjast i bortsetjingsarkiv etter f0resegnene i § 3-14.Elektroniske joumalar og sakarkiv skal behandlast etter f0resegnene i §§ 3-15 - 3-17.

§ 3-13 Skarptperiodeskilje eller overlappingsperiode
Vedjournalforing pa papir skat ein nytte skarpt periodeskilje. Dette inneber at ein set bort alle dokument som vart registrerte i den avslutta perioden.Dokument som tillwyrer saker som er aktive ved periodeskiljet, kan anten setjast bort saman med den avslutta perioden
eller overforast til den nye perioden. I begge tilfelle ma ein syte for tilvisingar ijoumalen og saksmappene som sikrar at ein kan finne att saker eller dokument som kryssar
periodeskiljet.

Skarpt periodeskilje skal ogsa nyttast nar det skjer grunnleggjande endringar i arkivet, t.d. overgang foi papirbasert til elektronisk journal.

Dersom joumalen 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
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elektroniske lagringsmedium etc.) merkjast

' med	'

pA	'

kapar (
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tydeleg

namnet

arkivs	dv

namnet pa organet og eventuelt avdeling ellerjournalbokstav) , innhaldet i arkivstykket (til vanleg kode og tekst i arkivookkelen) og kva tidsrom arkivmaterialet omfattar.

Arkivavgrensing (som ikkje er gjennomf0rt tidlegare) og kassasjon skal gjennomforast i samsvar med gjeldande f0resegner 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 frA journalsysteme t, men nummerering av arkivstykka mA paforast srerskilt.

M0teb0ker, protokollar, kopib0ker og papirbasertejournalar skal bindast inn seinast ved bortsetjing. Riksarkivaren kan gi retningslinjer for innbinding.

§ 3-15 Periodeinnde/ing i elektroniskjournal og arkiv
NAr ein periode blir avslutta i elektronisk journal og eventuelt tillwyrande elektronisk sakarkiv, skal databasen reorganiserast slik at alle saker som h0yrer til den avslutta perioden, blir skilde ut (jf. Noark-standarden). Dette kan anten gjerast ved a ta sakene frA den avslutta perioden ut av basen, eller ved A la dei utgjere ei eiga logisk eining i eller i tilknyting til den alctive basen, jf. § 3-16 om historisk database.

§ 3-16 Franifinning i elektroniskjourn al og arkiv.fra avslutta periodar
Organet skat syte for oodvendige hjelpemiddel til A finne fram i elektroniske journalar og arkiv frA avslutta periodar, sa lenge arkivmaterialet er i organets varetekt, jf § 5-2 om avlevering til arkivdepot. Dette kan gjerast ved A opprette ein eller fleire historiske databasar, dvs s0kbare databasar for dei avslutta periodane. Dersom berrejournalen er elektronisk, kan ein i staden for historisk database basere framfinninga pA papirutskrifter, slik det er gjort greie for i Noark-standarden.

§ 3-17 Klargjering av elektroniskjournal og arkivfor deponering i arkivdepot
Ein elektronisk kopi av basen for ein avslutta periode skat klargjerast for deponering i
arkivdepot.

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


Kommunar og fylkeskommunar skat folgje den same prosedyren eller eit anna opplegg som
pa fullgod mate ivaretek omsynet til langtidslagring og framtidig dokumentasjon.
C. Arkivavgrensing, kassasjon, bevaring
§ 3-18 Deflnisjonar
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 fjema frA arkivet.
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n	m  ar vore mens	or	s e an 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 fsresegner om bevaring, kan sMeis ikkje kasserast.
Tit furesegner om bevaring og kassasjon kan det knytast tidsgrenser.

§ 3-19 Arkivavgrensing
Arkivavgrensing lwr gjennomfmast i samband med postbehandling eller arkivlegging. Dersom dette ikkje er skjedd, skat 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.


Felgjande typar av materiale skat skiljast ut ved arkivavgrensing:
1. Trykksaker, rundskriv, anna mangfalda og aliment tilgjengeleg materiale og blankettar som ikkje er utfylte. FrA dette er det fulgjande unntak:
a) det organet som bar utferda slikt materiale, skat arkivere eitt eksemplar og dei oodvendige forarbeida,
b) dokument som fmer til saksbehandling, eller som er n00vendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast.	·

2. Konsept, utkast, kladdar og kladdenotat, ekstra kopiar, inteme meldingar o.l. som ikkje bar verdi for saksbehandling eller dokumentasjon . FrA dette er det fulgjande unntak:
a) konsept som bar noteringar og pi\teikningar som er oodvendige for A forstA saka og den samanhengen ho stAr i, skal arkiverast,
b) kopi av utgaande dokument skal arkiverast,
c) andre kopiar m.v. som er ru:Jdvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast.

3. Tekstbehandlingsfiler o.l., bortsett frA det som eventuelt inngAr i elektronisk saksarkiv, jf. 2-13.

4. Sakspapir som medlemene av offentlege utval mottek, med mindre dokumenta
mA reknast som saksdokument for det organet medlemen representerer.

5. Anna materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon .

§ 3-20 Bevaringspabod
Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko	skal fulgjande materiale alltid bevarast:
a) arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivavgrensing er utfurt,
b) rrurteooker, forhandlingsprotokollar , referatprotokollar, mmereferat og eventuelle vedleggsseriar til desse,
c) organets eigne Arsmeldingar
d) kopilwker (kopiar av utgaande dokument) og kopibokregister, e)journalar, medrekna joumaldatabasar , ogjournalregister,
f) alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukast til framfinning,
t.d. arkivooklar som organet bar brukt,
g) arkivplanar,
h) presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsA innanfor
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mgtuppet det Get I godkjeooe taSSiSjonsregfar er gm KaSsasJonspa60d utan
spesifiserte unntak,
i) kart, unnateke trykte kart utan pAteikningar,

j) teikningar og fotografi som bar inngAtt som eit ledd i den verksemda organet har drive,
k) grunnlagsmateriale, innstillingar, protokollar/referat og endelege vedtak fr8
styre, rAd, nemnder og utval.

§ 3-21 Kassasjon
For materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga i § 3-19 eller bevaringspAbodet 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 for 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.Fer dei blir sette i v skat reglane godkjennast av
Riksarkivaren. Dersom eit statleg organ ikkje har godkjende kassasjonsreglar eller ikkje har gjennomfmt kassasjon fur avlevering til Arkivverket, kan Arkivverket nekte A ta imot materialet, jf. § 5-4, eller krevje refusjon for dei meirutgiftene dette medfurer, jf. arkivlova
§ 11.

For kommunar og fylkeskommunar utarbeider Riksarkivaren generelle kassasjonsreglar.
Dersom materiale som etter reglane kan kasserast ikkje er skilt ut fra det bevaringsverdige
f01' avlevering til arkivdepot, mA alt materialet oppbevarast i spesialrom for arkiv, jf. kap. IV.

Det er forbode for tenestemenn A medverke til at arkivmateriale blir kassert i strid med furesegnene i § 3-20 og paragrafen her, med mindre Riksarkivaren bar gitt siErskilt samtykke,jf. arkivlova § 9. Brot pA denne furesegna kan straffast etter arkivlova § 22.

D.Overfering av arkiv

§ 3-22 Overferingsliste
Eit offentleg organ som overfmer arkivmateriale ti1 eit anna, skal utarbeide overfuringsliste. Overfuringslista skal utformast som ei avleveringsliste til arkivdepot, jf. § 5-4 tredje ledd.
Den eller dei arkivneklane som har vore ibruk, skal fulgje med ved overfuringa.

NAr eit statleg organ overfurer arkivmateriale til eit anna, skal det meldast fr8 til Arkivverket.

§ 3-23 Behandling av overfert arkiv
Dersom eit offentleg organ har teke pa seg aoppbevare arkivmateriale for eit anna organ,
mA det ikkje skje noka samanblanding av arkiva.

Dersom eit offentleg organ tek over eit saksomrAde og det tillwyrande arkivmaterialet frA eit anna organ, skal dette arkivmaterialet oppbevarast for seg. Riksarkivaren kan etter seknad dispensere frA dette kravet, jf. ogsA § 4 andre ledd i arkivlova.
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Kapittel IV: Oppbevaring og sikring av oft'entlege arkiv A.Generelt om arkivlokale
§ 4-I Allmenne krav til arkivlokale
Alie rom der ein oppbevarar arkivmateriale over lengre tid, blir rekna som arkivlokale. Arkivlokale lean vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv.

Arkivlokala hos offentlege organ skal gi arkivmaterialet vem mot vatn og fukt, mot brann og skadeleg varme,mot skadeleg paverknad fn\ klima og milj0 og mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge.

§ 4-2 Plassering av ulike typar arkiv
Eldre og avslutta arkiv, jf .kap. V, skal plasserast ispesialrom for arkiv. Bortsetjingsarkiv skal s!langt n\d er plasserast i spesialrom for arkiv, men arkiv som er i hyppig bruk kan plasserast i vanlege kontorrom. Daglegarkivet lean plasserast i vanlege kontorrom.




B.Krav til arkivlokale inybygg og ved ombygging

§ 4-3 Plassering av arkivlokale
Arkivlokala skal plasserast slik i bygningen at arkivmaterialet er godt verna. Ein skal	rleg vere merksam pa risikoen for skader fra installasjonar og verksemder iandre lokale og bygningar.

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

Srerleg sma 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 ara 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 sta tett inntil vegg og tak eller rett pa golvet.

§ 4-5 Drift av arkivlokale
Aile arkivlokale skal ha fast tilsyn og reinhald .

Om ein oppdagar at arkivmateriale har fltt skadar pa grunn av tillwva i arkivlokalet, skal ein setje i verk mottiltak sa snart n\d er.
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§ 4-6 Vernmot vatn ogfukt
Arkivtokala skal vere sikra stik at vatn og fukt ikkje trengjer inn. Ein ma ikkje ta i bruk arkivlokale ein veit kan vere truga av flaum eller overfl0yming.

Veel oodvendig bruk av vatn iarkivlokate skal ein ta omsyn tit risiko for skadar pa arkivmaterialet.

I spesialrom for arkiv skal det ikkje vere vassreyr. Dersom slike rom ieksisterande bygningar likevel har vassreyr og det er urimeleg kostbart a endre reyropptegget, kan ein
alternativt nytte tekniske 10)'singar som effektivt hindrar at arkivmaterialet blir skadd av vatn fra reyra, f.eks. fuktfolarar pa golvet, tilkopta stengjeventil og/eller alarm.

§ 4-7 Vernmot brann og skadeleg varme
I. Vern mot at det oppstar brann i lokalet
Rmyking og anna brannfarleg verksemd er forbode i arkivlokale.
Det skat ikkje vere anna elektrisk utstyr enn det som er rwdvendig for verksemda i arkivlokala. Det elektriske anlegget skat utf0rast isamsvar med forskriftene for slike anlegg i branntrygge tokale. El-sentral med straummalarar, sikringar o.l. skal ikkje vere ptassert i arkivlokala.


Spesialrom for arkiv skal vannast opp med vannekablar i golv eller i eigne vemekonstruksjonar, eventuelt med vannluftantegg eller andre vannekjetder som ikkje medf0rer fare for brann eller pa annan mate kan skade arkivmaterialet.

2. Vern mot brannspreiing frA andre rom
Aile arkivlokala skal klassifiserast etter dei tekniske forskriftene til plan- og bygningstova.
Arkivlokala skat vere separate einingar eller brannceller. I kontorrom skat bygningsdetane minst ha brannmotstandsevne REI 30 og utfiarast i materialar som er avgrerlsa brennbare. I spesialrom for bortsetjingsarkiv skal bygningsdetane  minst ha brannmotstandsevne REI 60 og utf0rast i materialar som er avgrensa brennbare. I spesialrom for eldre og avstutta arkiv, som organet skat oppbevare for
all framtid, skat bygningsdelane ha brannmotstandsevne REI 120 og utfmast i ubrennbare materialar. Arkivskap som blir nytta til bortsetjingsarkiv og eldre og avslutta arkiv, jf § 4-3 tredje ledd, skat ha brannmotstandsevne EI 90 eller hegare. Spesialrom for arkiv skat ha sj0lvlukkande d0r. Dei skat 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 utf0ra8t i materialar som er avgrensa brennbare.
I arkivlokale skal ein bruke mating, golvbelegg o.a. som minst mogleg fremjar brannspreiing. Spesialrom for arkiv skat ha automatisk brannalann. For kontorrom er krava til varslingsanlegg dei same som for bygningen elles.Arkivtokale  skal ha handst0kkingsapparat.

§ 4-8 Vernmot skadeleg paverknadfra klima og milje
Med omsyn tit temperatur, relativ tuftfukt, elektriske installasjonar, forureiningar og andre milj0faktorar skat arkivlokalet vere titpassa det arkivmaterialet som blir oppbevart der. Det
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§di vere sfubiit klima 1arkivlokalet. tokatei skat kUillie varmast opp hi vanteg rommtemperatur heile Aret.

I bygningsdelar og innreiing skal ein ikkje nytte materiale som kan skade arkivmaterialet ved avgassing, std.ling eller pA annan mAte.Arkivsaker som kan pAverke kvarandre negativt,
b01' ikkje oppbevarast i same arkivlokale.

§ 4-9 Vern mot skadeverk, innbrot og u/ovleg tilgjenge
Bygningsdelar som avgrensar arkivlokalet, skal vere utfonna slik at arkivmaterialet er fullgodt sikra mot innbrot og mot at uvedkomande elles kan sleppe inn.

Spesialrom for arkiv skal vere sikra med srerskild innbrotsalann. Kontorrom der ein har arkiv, skal ga inn i det ordinrere tryggingsopplegget for bygningen.
Offentlege organ skal ha reglar for kven som bar tilgjenge til arkivlokale.

C.Krav til arkivlokale ieksisterande bygningar

§ 4-10 Generelt
SA snart det er praktisk og 0konornisk gjennomf01'bart, skal ulike typar offentlege arkiv, jf §
4-2, plasserast i lokale som oppfyller krava i §§ 4-3 - 4-9.

§ 4-11 Kart/egging ogplan/egging

lruian tre Ar etter at denne forskrifta tek til A gjelde, skal offentlege organ utarbeide eit oversyn over arkivlokala sine og vurdere om dei oppfyller furesegnene i §§ 4-3 - 4-9. Dersom nokre av f0resegnene ikkje er oppfylte, skal det fulgje med ein plan som viser kva som skal til for A rette pa dette. Planen skal ogsa omfatte utflytting av arkiv fra 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 s0knad gi samtykke til utvida planleggingstid dersom det er rimeleg grunn til det.

Arbeidet med	gjennomfore planen skal setjast i gang sA snart rad er, og gjennomfuringstida skal tilpassast omfanget og kostnadene av dei tiltaka som krevst.
Nonnalt skal planen vere fullf0rt fem - ti Ar etter at godkjenninga fra Riksarkivaren ligg fure. Riksarkivaren ser til at planen blir gjennomfurt.

Dersom spesielle praktiske tilh0ve eller kostnadsgrunnar tilseier det, kan likevel Kulturdepartementet etter s0knad gi samtykke til utvida gjennomforingstid. For kommunar
som ikkje disponerer eldfast bygningsmasse, og som heller ikkje kan leyse depotbehovet sitt ved a inng i eit interkommunalt samarbeid, kan Kulturdepartementet i samrad med
Riksarkivaren unntaksvis vurdere srerskilde ordningar.

§ 4-12 Mellombels /gysingar
NAr offentlege organ mellombels bar arkivlokale som ikkje oppfyller krav skal dei syte for tiltak som sikrar arkiva best mogleg. Arkivverket gir rad om slike tiltak.
Dersom arkiv blir oppbevarte pA ein slik mate at dei stAr i direkte fare for A bli skadde, kan Riksarkivaren eller den han gir fullmakt til det,jf. arkivlova § 4, gi pfilegg om utbetringar som skal gjennomf0rast straks, jf. arkivlova § 7 siste ledd.
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Kapittel V: Eldre og avslutta arkiv

A. Generelt

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

Arkivverket (Riksarkivet og statsarkiva) er arkivdepot for alle statlege organ.
Kommunar og fylkeskommunar skal opprette eigne ordningar for ark.ivdepot. Som eit minimum skal slike ordningar innebere at det 10pande ansvaret for eldre og avslutta ark.iv blir plassert ein stad, at ein har til rAdvelde n00vendige lokale for A oppbevare ark.iva, jf.
kap. IV, og at ein etablerer rutinar som ivaretek dei spesifiserte krava til arkivdepot i kapitlet her.

Kommunar og fylkeskommunar kan overfure depotoppgaver til ei interkommunal depotordning.



§ 5-2 Tidspunkt for avlevering av eldre arkiv
Arkivmateriale skal avleverast nAr det er om lag 25-30 Ar gammalt. For elektronisk arkivmateriale og materiale pA andre optiske og magnetiske medium (film, lydband, video m.v.) kan Riksarkivaren fastsetje at det skal deponerast kopiar iarkivdepot pA eit tidlegare tidspunkt.

For statleg arkivmateriale kan Riksarkivaren ved generelle f0l'esegner eller enkeltvedtak fastsetje lengre avleveringsfristar av administrative omsyn eller kortare fristar av bevaringsomsyn. Kommunar og fylkeskommunar kan gjere tilsvarande vedtak i ruwe til
eigne arkiv dersom slike endringar ikkje gar 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 overforing til eit organ som overtek saksomradet, jf.§§ 3-22 og 3-23.


K.largjeringa av arkivet inngAr som del av avviklingsarbeidet. Arkiv som ikkje blir overfort til anna organ, skal avleverast straks. Statlege organ skal melde frA 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 gar over til A vere privat eller som skiftar mellom statleg, fylkeskommunal eller kommunal status, med
mind.re anna blir fastsett av Riksarkivaren med heimel i arkivlova § 10 and.re og tredje ledd, jf. ogsA § 20.NAr eit organ som ikkje er underlagt furesegnene om offentlege arkiv (t.d. statsfuretak, offentleg aksjeselskap, privat verksemd) overtek saksomradet til eit offentleg organ, kan det likevel ikkje ta overfort arkivet frA det offentlege organet utan samtykke frA Riksarkivaren.
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Offentlege utval som skaper eigne arkiv, jf. § 1-skal ved nedlegging overfme arkivet til oppdragsgivaren i ordna stand. Utvalsarkivet mA ikkje blandast saman med oppdragsgivarens eige arkiv. Avlevering frA oppdragsgivaren til arkivdepot skal skje etter reglane i § 5-2.

§ 5-4 Generelle krav Iii materiale som ska/ avleverast
Arkivmateriale som blir avlevert til arkivdepot, skal vere ordna etter opphav (proveniens). Dette inneber at arkiv fn\ ulike arkivskapande einingar skal haldast for seg, og at den opphavlege orden og indre samanhengen i kvart enkelt arkiv sA langt som mogleg skal haldast ved lag.

Fm avleveringa skal det vere gjennomfurt arkivavgrensing og kassasjon etter furesegnene
i§§ 3-18 - 3-21.

Dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, filmrullar, elektroniske lagringsmedium etc.) skal ha etikett med opplysning om namnet pA arkivskapar, nummer pA arkivstykket, innhaldet i arkivstykket (for nyare arkiv vanlegvis kode og tekst i arkiVD.0kkelen) og kva tidsrom materialet omfattar.

Ved avleveringa skal det fulgje med ei fullstendig arkivliste (avleveringsliste) over alle

arkivstykka og kva dei inneheld. Dei arkivrwklane som materialet er ordna etter, skal ogsA fulgje med.Materiale pA elektroniske lagringsmedium skal vere dokumentert pa ein slik mate at informasjonen kan nyttast.

§ 5-5 Register over avlevert arkivmateriale
Arkivdepotet skal &re register over arkivbestand og tilvekst.

§ 5-6 Tilgjengeforpublikum ti/ avlevert arkivmateriale
Arkivdepotet skal leggje tillwva til rette slik at publikum kan gjere bruk av arkivmaterialet innanfor dei rammene som f0lgjer av gjeldande furesegner om innsynsrett, teieplikt og gradering.

Arkivdepotet avgjer ut frA 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 fn\ arkivdepotet.
Materiale som er under ordning eller konservering, eller som er i ein fysisk tilstand som gjer hyppig bruk utiltideleg, kan mellombels sperrast for publikumsbruk.

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

B.Avlevering fn\ 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 ivedkomande distrikt. Arkivmateriale som er oppstAtt isentrale, regionale eller lokale organ av Forsvaret etter 1.januar  1940,skal likevel avleverast til Riksarkivet.
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Rl.bMLvbfuh tmi IUStSetje unntak tta denne iordelihga.
§ 5-8 Spesifiserte krav ti/ materia/e som s/cal avleverast
Med utgangspunkt i§ 5-4 fastset Ri.ksarkivaren spesifiserte krav til materiale som skal avleverast til Arkivverket. Krava omfattar ordning, list.efuring og dokumentasjon, merking, type, format og kvalitet pA avleveringsmedia, fysisk tilstand, eventuelle ekstra eksemplar m.v.

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

§ 5-9 Gjennomfering av avleveringa
Organ som tek sikte pa a avlevere arkivmateriale, skal varsle ved.komande arkivdepot (Riksarkivet eller eit av statsarkiva) i god tid fur arbeidet med avleveringa tek til.
Arkivdepotet skal gi rad og rettleiing under arbeidet og sja til at dei krava som er fastsette, blir oppfylte.

Arkivdepotet skal kvittere for det materialet som er motteke.

§ 5-10 Tilbake/Qn
Dersom det er n00vendig for saksbehandlinga, f8r organet lane 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 vecl kopiering. TilbakelAnt materiale kan ikkje lAnast vidare til andre utan samtykke frA arkivdepotet.



Arkivmateriale pa elektronisk medium kan ikkje!Anast tilbake. I staden kan det produserast kopi av slikt materiale. Kostnadene ved produksjon av slik kopi skal dekkjast av lAnaren.

C.A vlevering 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 bar fastsett noko anna, jf. arkivlova § 10 tredje ledd.

§ 5-12 Spesifiserte kravfor avlevering ti! og tilbake!anfra arkivdepot Kommunen/fylkeskommunen  fastset spesifiserte krav til materiale som skal avleverast til arkivdepot, og reglar for tilbakelAn :frA arkivdepot. Riksarkivaren utarbeider normaliostruks for slike spesifikasjonar, jf. §§ 5-8 og 5-10 og arkivlova § 7.


Kapittel VI: lverksetjing og overgangsfsresegner

§ 6-1 Iverksetjing og overgangsferesegner
Forskrifta her blir sett i verk :frA 1.januar 1999.Kulturdepartementet fastset nm:lvendige overgangsfuresegner.
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OFFENTLIGHETSLOVEN
Lov om offentlighet i forvaltningen. (19 juni. Nr. 69. 1970)

Ajourfmt med endringer, senest L22.0l.1993 nr. 26 fra 01.03.1993


§ 1.LOVENSGENERELLE VIRKEOMRAl>E
Denne loven gjelder den virksomhet som drives av forvaltningsorganer nar ikke annet er bestemt ilov eller imed.hold av lov. Som forvaltningsorgan regnes i loven ethvert organ for stat eller kommune. Privat rettssubjekt regnes som forvaltningsorgan for sa vidt det pA vegne av stat eller kommune treffer enkeltvedtak eller utferdiger forskrift.

Loven gjelder for Svalbard for sa vidt ikke annet fastsettes av Kongen. Loven gjelder ikke saker som behandles etter rettspleielovene .
Loven gjelder ikke for Stortinget, Riksrevisjonen, Stortingets ombudsmann for forvaltningen og andre organer for Stortinget.






§ 2.LOVENS HOVEDREGEL
Forvaltningens saksdokumenter er offentlige sa langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov.

Enhver kan hos vedkommende forvaltningsorgan kreve A fa gjme seg kjent med det offentlige innholdet av dokumenter i en bestemt sak. Det samme gjelder journal og lignende register og mmekart til folkevalgte organer i kommuner og fylkeskommuner.

Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentet likevel h'3r kunne gj'3res kjent helt eller delvis, selv om det etter bestemmelser i loven kan unntas fra offentlighet.


§3.LOVENSDOKUMENTBEGREP
Forvaltningens saksdokumenter er dokumenter som er utferdiget av et forvaltningsorgan, og dokumenter som er kommet inn til eller lagt frem for et slikt organ.

Et dokument regnes som utferdiget nAr det er avsendt, eller om dette ikke skjer, nAr saken er ferdigbehandlet av forvaltningsorganet.

Kongen kan gi forskrift om anvendelsen av lovens dokumentbegrep pa materiale som er utarbeidet, overf0rt eller lagret ved hjelp av elektronisk databehandling.
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§4.UTSATI OFFENTLIGHET I SJERLIGE TILFELLE
Vedkommende forvaltningsorgan kan bestemme at det i en bestemt sak furst skal gjelde offentlighet fra et senere tidspunkt i saksforberedelsen enn hva som fulger av § 3, sAfremt de da foreliggende dokumenter antas A gi et direkte misvisende bilde av saken og at offentlighet derfor kan skade Apenbare samfunnsmessige eller private interesser.


§5.UNNTAK FOR INTERNE DOKUMENTER
Dokument som et forvaltningsorgan har utarbeidet for sin interne saksforberedelse kan unntas fra offentlighet. Det samme gjelder dokument for et organs inteme saksforberedelse som er utarbeidet

a. av et underordnet organ
b. av sarrlige n\dgivere eller sakkyndige
c. av et departement ti1bruk i et annet departement.

Unntaket omfatter ogsA dokument som gjelder innhenting av slikt dokument. Det omfatter ikke dokument innhentet som ledd i den alminnelige ooringsbehandling av lover, forskrifter eller lignende generelle saker.

Bestemmelsene i furste og annet ledd gjelder ikke innstilling som administrasjonen gir nAr avgj0relse skal treffes av kommunestyre eller fylkesting eller av andre folkevalgte organer i kommunen eller fylkeskommunen. Bestemmelsene gjelder heller ikke innstilling fra folkevalgte organer nar vedtak skal treffes av kommunestyre eller fylkesting.


§5 A. UNNTAK FOR OPPLYSNINGER UNDERGITT LOVBESTEMT TAUSHETS PLIKT
Opplysninger som er undergitt taushetsplikt ilov eller i medhold av lov er unntatt fra
offentlighet.

Dokumentet for 0Vrig er offentlig, nar ikke disse delene alene gir et Apenbart misvisende bilde av innholdet eller de unntatte opplysninger utgj0r den vesentligste del av dokumentets
innhold. Dokument p!furt lovlig beskyttelsesgrad kanunntas i sin helhet.


§6.UNNTAK PA GRUNN AV DOKUMENTETS  INNHOLD
F0lgende dokumenter kanunntas fra offentlighet:

I . Dokument som inneholder opplysninger som om de ble kjent, ville kunne skade rikets sikkerhet, landets forsvar eller forholdet til fremmede makter eller intemasjonale organisasjoner
2. Dokument hvor unntak er pAkrevd
a. av hensyn tit en forsvarlig gjennomfuring av statens, kommunens eller vedkommende organs 0konomi-, 10nns- eller personalforvaltning
b. av hensyn til en forsvarlig gjennomfuring av 0konomiske ram meavtaler med meringslivet
c. fordi offentlighet ville motvirke offentlige kontroll- eller reguleringstiltak eller andre rurovendige pMegg eller forbud, eller medfure fare for at de ikke kan gjennomf0res
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4. Dokument i sak om ansettelse eller forfremmelse i offentlig tjeneste. Unntaket gjelder ikke s0kerliste. SRJkerliste skat settes opp snarest etter s0knadsfristens utl0p og skat foruten s0kemes navn inneholde deres alder, stilling eller yrkestittel og bosteds- eller arbeidskommune.
5. Anmeldelse, rapport og annet dokument om lovovertredelse
6. Besvarelse til eksamen eller lignende prmve samt innlevert utkast til konkurranse e. 1.
7. Dokument utarbeidet av et departement i forbindelse med de Arlige statsbudsjetter eller langtidsbudsjetter.
8. Personbilde inntatt i et personregister. Som personregister regnes registre, fortegnelser
m.m. der personbilder er lagret systematisk slik at den enkelte personens bilde kan finnes igjen.
Nar et saksdokument er unntatt fra offentlighet, kan hele saken unntas fra offentlighet dersom de 0Vrige saksdokumenter ville gi et apenbart misvisende bilde av saken og offentlighet kan skade samfunnsmessige eller private interesser.


§7.OFFENTLIGHET PA GRUNN AV DEN TID SOM ER GATT M. V.
Kongen kan treffe avgjmelse om at dokument som gar inn under § 6, skal vrere offentlig nar det pa grunn av den forl0pne tid eller av andre arsaker er apenbart at de hensyn som har begrunnet unntak fra offentlighet, ikke lenger er til stede.

Er _sakens dokumenter innlevert til offentlig arkiv, treffes avgj0relsen av dettes sjef.


§8.HVORDAN DOKUMENT GJ0RES KJENT
Forvaltningsorganet bestemmer ut fra hensynet til forsvarlig saksbehandling hvorledes et dokument skal gj0res kjent for den som bar begjrert innsyn, og skat i rimelig utstrekning etter anmodning gi avskrift, utskrift eller kopi av dokument.

Har den som bar begjrert innsyn krav pa a f!se deler av et dokument, kan disse gis ved utdrag.

Avskrifter, utskrift og kopier skat i rimelig utstrekning gis vederlagsfritt. Kongen kan likevel gi forskrifter om betaling for avskrift, utskrifter elier kopier. Kongen kan ogsa gi forskrift om betaling for dokument som gj0res tilgjengelig i maskinlesbar form.


§9.SAKSBEHANDLING OG KLAGE
Begjrering om innsyn etter § 2 annet ledd skal avgj0res uten ugrunnet opphold.

Avslar forvattningsorganet en begjrering etter § 2 annet ledd, skal det vise til den bestemmelse som er grunnlag for avslaget, og opplyse om klageadgangen og klagefristen. Er grunnlaget for avslaget lovens § 5 a, skat forvattningsorganet ogsa visetil den eller de bestemmelsene som er grunnlag for taushetsplikten.

Den som har fAtt avslag pa en begjrering om innsyn, kan paklage avslaget til det forvaltningsorgan som er nrermest overordnet det forvatt ningsorgan som har truffet vedtaket. Fylkesmannen avgjm klagen nar avslaget er truffet av kommunalt organ opprettet i medhold
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av 160 &O E. sep&Mbet 1992 M. 101 omkommun& og fyikeskommuner. idagen sk8J avgjmes uten ugrunnet opphold. I tilknytning til klagebehandlingen kan ldageorganet bestemme at dokumentet skal gjmeskjent belt eller delvis i samsvar med § 2 tredje ledd. Nill Kongen er klageinstans, kan bare spersmAlet om det er adgang til A unnta dokumentet fra offentlighet,  pAldages.

Kongen kan gi bestemmelser om hvilke myndigheter som pA de forskjellige saksomn\der skal kunne treffe avgjmelser etter denne paragrafen.

For 0Vrig gjelder reglene i forvaltningsloven kap VI om ldage sA langt de passer.


§ 10. SAMTYKKE TIL A LEGGE FRAM DOKUMENTER
Ojelder begjreringen et dokument som inneholder opplysning under gitt taushetsplikt, jf § 5 a, og denne taushetsplikten faller bort ved samtykke fra den som har krav pA taushet, skal begjreringen pA anmodning forelegges vedkommende til uttalelse med en passende frist.
Svarer vedkommende i.k.ke, regnes dette som nektelse av samtykke.


§11.FORSKRIFTER TIL LOVEN
Kongen kan gi n00vendige forskrifter om gjennomfuring av loven, herunder regler om hvilke saksomn\der eller dokurnenter som etter bestemmelsene i § 5, § 5a og § 6 kan unntas offentlighet. Han kan ogsA gi forsk:rift om hva som itvilstilfelle skal regnes som forvaltningsorgan. Han kan videre gi forsk:rift som innebrerer at visse private rettssubjekter skal likestilles med forvaltningsorgan etter loven.

PA saksomrAder der det overveiende antall dokumenter vii kunne unntas fra offentlighet etter reglene i§ 5, § 5a og § 6, kan Kongen ved forskrift bestemme at alle skal kunne unntas. Slik forsk:rift kan bare gis nAr srerlig tungtveiende grunner taler for det.


§ 12.
Loven trer ikraft fra den tid Kongen bestemmer.Han kan bestemme at loven skal tre i kraft
etter hvert pA nrennere angitte forvaltningsomrAder.


§ 13.
Loven ftr ikke anvendelse pA dokumenter som er opprettet eller utferdiget av eller som er innkommet til eller lagt fram for et offentlig organ fer lovens ikrafttredelse.
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FELLESBESTEMMELSER FOR INNBINDING AV M0TEB0KER,KOPIB0KER, REGISTRE M.V. I STATLIG  OG KOMMUNAL  FORVALTNING



Fastsatt av Riksarkivaren 1.desember 1999 med hjemmel i forskrift av
11. desember 1998 nr. 1193 om offentlege arkiv § 5- 8 f0rste ledd, jf. §
3- 14 siste ledd. Gjeldende fra 1.1.2000.


1. Retningslinjene gjelder for mmeb0ker, kopiooker, protokoller, papirbaserte journaler og registre og annet arkivmateriale som det kan vrere aktuelt A avlevere i innbundet form. De gjelder bare for materiale som skal oppbevares for alltid.

2. Bokbinderfaglig innbinding
NAr materiale kreves avlevert med bokbinderfaglig innbinding, skal innbindingen som minimum vrere utfort i samsvar med vedlagte beskrivelser for wsbind eller leddbind. Det kan stilles krav om mer solid innbinding for visse arkivserier.

3. Kontorinnbinding
0vrig materiale som kreves innbundet, kan gis kontorinnbinding av en type som Riksarkivaren har godtatt for slik bruk. Riksarkivaren spesifiserer i brev til forhandler nrermere betingelser for hvert produkt.

4. Arkivverket eller kounalt arkivdepot kan nekte a godta utfurt innbinding som ikke er i forsvarlig stand.

5.Arkivverket eller kommunalt arkivdepot kan bestemme at visse arkivserier ikke skal bindes inn, nar det ikke synes nmlvendig av hensyn til fremtidig bruk. Uinnbundet materiale skal oppbevares i omslag i arkivesker.

Vedlegg ti/ fellesbes temmelserfor innbinding av kopibeker m.m. Innbindingsmetoder fo r kopibeker m.m.

Dette er en beskrivelse av hvordan arkivmateriale kan gis en enkel, bokbinderfaglig innbinding, enten med 10sbind eller med leddbind. Det er brukt gjengs bokbinderterminologi i beskrivelsen. Metodene som er beskrevet, er A forstA som minstekrav.


A.Lesbind
L0sbind er mer vanlig enn leddbind.
NAr lssbindet utfures som i beskrivelsen, vil det ha tilstrekkelig styrke til A tAle ordinrer bruk i fremtiden. Permene bester av bokpapp uten overtrekk.Hvis bindene skal brukes mye, vii pappen bli slitt i underkanten nAr bindene tas ut og inn av hyllene. I sa fall b.01" permene
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auoaaen av vnvn enst Ytettete nmte11ms. Hot§ asc gm mvta!§
mye fra bindene, bmogsA selve bokblokken gj0res mer solid, f.eks. ved at arkene sys sammen i legg. lnnbindingen blir best og kostnadene blir mindre hvis materialet bindes inn fm det utsettes for mye bruk.

1.Bokb/okken
Maksimal tykkelse er 4,0 cm. Det brukes inntil 1 1/2 falset forsats av syrefritt papir og ellers god kvalitet. Bokblokken vrikkes (eventuelt freses fmst, uten forsats) og limes i ryggen med syrefritt PVA-lim. Det legges pl gas (minst tretn\ders) som glr 2 cm inn pl forsatsene.
Blokken kan eventuelt rundes litt, men skat ikke beskjmres.

2.Papp
Det brukes 2 mm solid bokpapp som er alkalisk eller tilnamnet neytral.
Det skal vmre formeringer rundt og 8 mm steg. Hjmnene nmdes.

3.Rygg
Det brukes grovt, svart protokollerret som klebes 3-4 cm inn pA pappen med innslag oppe og nede.

4.Innhenging
Lesbindet henges inn direkte pA ryggen, uten l0srygg. Forsatsene pappes an.

B.Leddbind
Innbindingen kalles ogsli sidestifting med lenket papp-perm . lnnbindingen er enkel, men solid, fordi arkene blir stiftet sammen langs ryggen. Permen har samme format som bokblokken. Den egner seg
ikke til tynne gjennomslagsark o.l. og heller ikke til materiale som har ujevne kanter pA grunn av mye bruk. Stiftingen gj0r at 1 l/2 -2 cm av margen blir lAst fast. Materiale som bindes inn pA denne mAten, mA ha sA bred skriftmarg at det blir mulig A kopiere fra det etterp8.

1.Bokblokken
Maksimal tykkelse er 2,0 cm.Det legges et syrefritt smussark BVerst og nederst.

2. Papp
Det brukes 1 112 mm fiberpapp. Strimmelen nrermest ryggen skal vrere 1 cm bred og steget 8 mm. Strimmelen og permen settes sammen med jernkarduspapir ,2cm inn pA pennen.

3. Montering
Blokken stiftes 1/2 cm innpA tre steder med herdet trAd.Stiftene bankes ned. Grovt, svart protokollerret klebes over ryggen og 2 cm inn
pA pennene med syrefritt PVA-lim. Boka kan om n00vendig beskjreres, men sA lite som mulig.Hjmnene rundes i.kke.
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Etikett X-142 B/N for bind og esker med kortregister.

	z For Arkivverket	I
0


'1----	---l
iArkivskaper/Ark ivskapar
IX-INSTITUSJON
t;  Y-avdel ingen



Register - Tidsrom
j Ref eratprotokoll
imed  reg ister
:.0. 1940
	
	z For Arkivverket
0.,
(/)
<at:
(z/)· Arkivskaper/A rkivskapar -
!-


a
X-INSTITUSJONEN
B
(/) Y-avdel ingen
Z-kontoret

,, Register - Tidsrom
-c
J Journa l
Jnr . 1-3105 1940
i: 1-N-ummer-----
w...	65 	
X - 142 8/N (Godkj.sep.851
Pl l11ger i Trykk11kekspedi1jonen
10 000 1·15 • I lry11•-01h
	

	i1-------------l
Nummer
::!;!	1 	
.
X -142 8/N (Godkj.1ep. 861
Pl leger iTrytlbakekspedlsjonen
10.000. t·tl ...lrfll·Olle
	
	
	



 (
R
egister
 
--
 
Tidsrom
Kop
 
i
 
bok
 
03.01-30.06
1940
)z For Arkivverket
"z'
0


c(
a:
.....
II)
z
0


----
Arkivskaper!Ark1vskapar

X-INSTI TUSJON
Y-a vdel ingen


--·--·


Rubrik k I . Rubrik k 2.
Hvis delarkivet er kontorarkiv som i eksempel 3, kan en vanligvis sleyfe av­ delingsnavnet  (Y-avd.).
Rubrikk 3.
Dato eller j.nr. mA med hvis det er mer enn  1  bind  pr.  Ar.  lnstitusjoner  som



Nummer
f 1
X -142 8/N (Godkj.sep.851
Pl l1ger iTrykk11kekspedisjonen
10.000 I·15.1.a.lryll -01lo

visning til brevnummer	i journalen), bytter datoene ut med Brev nr. I -.
Rubrikk 4.
Nummeret skaI skrives med blyant.
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z
0
0
X-INSTITUSJONEN
0z
2
Arkiv;s;kk;apper;/Arkivskappa;r;-------------------------

!I	X-institusjonen
•
i ILK_a_s_s_e-- -el-.-ka_r_to_n_g_n_u_m_m_e_r	------------------llr-il
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.l·01genae vu 101ge avrevenngen:
0 Avleverings]iste	D Fortegne]se over utskilte arkivdeler
0 Systematisk ordnet fortegnelse over hjeJpemidler {registre) som ikke inngar i saksarkivet

Andre opp]ysninger om avleveringen: (f.eks. historik.k vedr. arkiv og arkivskaper)


















Materialet viibliavlevert ordnet, renset og merket ihenhold byarkivets veiledning "Ordning av arkiv for avteveling". Arkivbegrensni ng og kassasjon er foretatt i henhold til gjeldende retningslinjer.





Sted I dato	For avleverende virksomhet (sign.)
j

For byarkivet:


Avtale om inspeksjon:	Avlevering godkjent:
Inspeksjonsdato:	Dato:	Sign.:



Merknader:





---------- ------------- ---------------------------------------------------------- ----------------------- -------------------------------
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.r pg pysn« yguu p•w 	
.    D\'ARKIVET

	Avleveringsliste til byarkivet

	
Dato:	Side
Fra avleverende enhet: Arkivskaper:

	



 (
LGpemmuner
Arkivstykkets
 
I
 
arkivboksens
art
 
elier
 
innhold
Tidsrom
fra
 
I
 
til
Merknader
(
evt
.
 
klausul)
'
.
)



J\ nsvar l ig for adcvcri ng:


(Sign.)
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 (
ALLMENT
 
ARKIVSKJEMA
FOR
 
B
RUK
 
VED
 
BORTSETTING
 
I
 
ARKIVDEPO
T
)




A Mstebsker, referatprotokoller, forhandlingsprotokoller o.I.


B Kopibaker

c	Journaler (Postjournalen) og andre overgripende register
D	Saks- og korresponda nsearkiv ordnet etter organets hovedsystem
 	(ark.ivnekkel) 	

E	Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter eventuelle andre system
 	(alfabet 	


F- 0

Seriekodene er reservert til bruk for spesialserier innenfor hver enkelt arkivska pers fagom rade



p	Persona Iforvaltning (personalma pper)


 (
Q
)Eiendomsforvaltning, inventar (her kan det brukes adresse pa hver
 	enkelt eiendom, eller det kan brukes gards- og bruksnummer) 	

R	Regnskap (kassasjon etter 10 ar)

s	Statistikk

T	Kart og tegninger

u	Foto, film og lydopptak



[image: ]
_ W   _  ... _gjenstander (stempler, modeller, faner)

- - ge_n,p_rod serte t!:r_kksa ke!"_ _ _	__	 	


 (
·
·
-----
)·Y----Diverse-- --	----
Z	Referansema teriell (arkivlister, instru kser, avisklipp o.I.
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Avlevermgshste for Hat:




 (
Ark.kode
1
) (
Ti
l
 
Ar
)Innhold




 (
M.0tebok
M.0tebok
31.12.1917
31.12
.
1918
31.12.1919 
 
.
)


 (
.
 
Kopibok
Kopibok
31.
0
6.
1
9
1
8
Kopibok
31.
1
2
.
19
1
8
)



Journal


Journalregister


 (
"
'
,
s
)J	I	.
ouma  m. regISter
:.; .
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Avleveringsliste for Etat:	2

Serie

Stk..nr	Ark.kode
 (
.
 
A
.
 
r
k
.
kOde
)l

2	lnnhold	· Fm:lr	Tit Ar





001	0


E·	001


001















.,. _.

· I-








Lovsaker


Off. myndigheter




1948


1945




001

Kongresser,  konferanser	1941


- !.  ••	··

1948


. 004.l


1948



004.2


013


051.1


051.2


055

Representasjon,  utenlands


Befolkning, folkeregistrering


Ansettelsesvilkir


Ledige  stillinger,kunngjminger




;-<,,",-   -;:­
}}:.· ·.:,: -·Ferie fravrer permision
_ ......:-:..   :. ..   •.	,	'	:.J
- -;::1 -1; : :-<:;

1945





1941


1948


1948






1948
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