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LESE-TIPS: Tema 7

Mål og mening

Mitt mål her er at du skal forstå hvor viktig det er å ha kontroll på arkivmaterialet også etter at mappene er arkivert. Hvis det gjøres en grundig jobb med å kontrollere saksmappene ved arkivering/avslutting, får du en lettere jobb ved periodisering og bortsetting. Og, gjør du en grundig jobb ved bortsetting, så blir avleveringen en lek – nesten i hvert fall. Det settes krav i forskriften til periodisering, bevaring, kassasjon o.s.v. Jeg håper at du greier å se bak paragrafene og dermed skjønne hvorfor disse kravene er satt. Og jeg håper den røde tråden i temaet er tydelig, for alt dette henger tett sammen. 

Leksjoner

1. Oversikt: Her beskriver jeg sammenhengen i de enkelte leksjonene og ser på når periodisering, arkivbegrensing, bevaring og kassasjon skal utføres.

2. Periodisering: Metoder for periodisering av arkivdelene, både i manuelt og elektronisk journal. Når må vi periodisere?

3. Bortsetting: Rensing av fysisk arkiv, merking av bokser, arkivbegrensing, innbinding, fysisk plassering. 

4. Bevaring og kassasjon: Hva ligger i begrepene og hva sier lovverket. Hvilke regelverk må vi forholde oss til. 

5. Gjennomføring av kassasjon: Steg for steg. Når skal vi kassere? Hva er en summarisk kassasjonsliste? 

6. Fjernarkiv – Depot: Avlevering og krav til depot

7. Arkivlokaler: Hva kreves av lokaler for oppbevaring av arkivmateriale

8. Arkivplan
Viktig å få med seg

Spesielt viktig er det at kassasjon ikke er tillatt uten godkjennelse fra Riksarkivaren. Godkjennelsen skjer blant annet gjennom retningslinjer utgitt fra RA. Reglene ligger i forskriften som inneholder riksarkivarens bestemmelser. Vær obs på at reglene for stat, kommuner og fylkeskommuner er forskjellige! Når en går i gang med kassasjon og rydding i et arkiv, er det viktig at en har full forståelse av hva som er arkivbegrensing, hva skal bevares og hva skal/kan kasseres. Det er også viktig at du leser de paragrafene det henvises til, slik at du får med deg alt som står der. 

Når det gjelder periodisering er det viktig at du skjønner hvorfor det er viktig. Det er ikke bare papirarkiv som skal periodiseres, men også rent elektroniske arkiv. Legg litt ekstra arbeid i å forstå hva som skiller de forskjellige metodene som brukes i periodiseringen.

Bortsetting og avlevering inneholder regler om merking og lister etc. Det kan virke banalt, men uten oversikt over hva som settes bort hvor, kan mye arkivmateriale ikke bare bli satt bort, men bli helt ”borte”!!

STATLIGE VIRKSOMHETER

Reglene for bortsetting og avlevering er noe forskjellig i staten. Dette fordi det er Riksarkivet og Statsarkivene som mottar det avleverte materialet. Reglene er mer detaljerte og kanskje mer presise.
Tema 7-1 Organisering av arkivene

Dokumentet: Fra liv til død – eller evig liv                                   
For at du skal greie å få oversikten over dette temaet, vil jeg her prøve å sette alt i en sammenheng. Altså å trekke tråder fra det vi har lært i andre temaer – alt henger jo sammen på et vis. Først skal vi se på dokumentets ”livssyklus” 
 

Arkivbegrensing: Når dere mottar eller produserer dokumenter vurderer dere alltid om informasjonen i dokumentet er viktig for dere, har verdi. Da utfører dere arkivbegrensing. De dokumentene som ikke har verdi, holder dere utenfor arkivet – de er ikke velkomne! I tema 3 leste du om dette, men se gjerne en gang til på § 3-19 i forskriften. Den sier hva som skal arkivbegrenses og når dette skal/kan utføres. ”Arkivbegrensing bør utføres i samband med postbehandling eller arkivlegging. Dersom dette ikke er skjedd, skal det gjerast ved bortsetjing eller seinast ved avlevering til arkivdepot”. Det enkleste er å utføre arkivbegrensing på et tidlig stadium, ved postbehandling og arkivlegging. Når en går igjennom gamle arkiv hvor det ikke har vært rutine med arkivbegrensing, må det gjøres. Har man rutiner på arkivbegrensing før det legges til arkiv, trenger man ikke tenke på det når man setter bort eller avleverer arkivet. Om ett og annet arkivuverdig dokument fortsatt ligger i arkivet, bryr vi oss ikke så mye med. Det viktigste er at hovedtyngden av dokumentene i arkivet er arkivverdige dokumenter!        
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	Dag 1 til år 25
	År 1 til 25…                 
	FOR EVIG[image: image2.wmf]

	Mottar/produserer       
	Arkivbegrenser
	Kasserer
	Bevarer

(det som ikke er kassert/arkivbegrenset)


Bevaring: Dokumentene i arkivet synker i verdi etter hvert som årene går. Med tanke på saksbehandling i hvert fall. Men noen dokumenter vil fortsatt inneha høy verdi. Det er dokumenter som inneholder dokumentasjon med betydning for:
· den enkeltes VELFERD, RETTIGHETER og INTERESSER
· Kommunens JURIDISKE og ØKONOMISKE FORPLIKTELSER og INTERESSER
I tillegg ønsker vi å dokumentere historisk sett:
· Kommunens politiske og administrative BESLUTNINGSPROSESS
· FORSKINGSMATERIALE vedr. sosiale, kulturelle, økonomiske og andre forhold i kommunen
· Kommunens virksomhet og historiske utvikling
I arkivforskriften ligger et bevaringspåbud i § 3-20. Dette er dokumenter som er spesielt viktig med tanke på å kunne 
· dokumentere kommunens virke: Møtebøker, protokoller, egne årsmeldinger, kopibøker, presedenssaker, grunnlagsmateriale–innstillinger–protokoller og vedtak fra styrer/råd/utvalg etc. 
· sikre verktøy for gjenfinning av dokumentene: Journaler, register og alle andre former for hjelpemidler som kan brukes til gjenfinning som for eksempel arkivnøkler. Arkivplaner skal også bevares.
Det er viktig å ha dette klart for seg, selv om man til daglig jobber kun med journalføring og arkivering. Som arkivar må man alltid tenke både nåtid og framtid. Det hjelper lite med bevaringspåbud hvis dokumentene allerede er makulert…oooops!
 

Kassasjon: Nå begynner moroa! Her går du inn i arkivet og plukker ut saker som har vært viktig dokumentasjon for kommunen, men som nå vurderes som uinteressante. Hva har gjort dem uinteressante? Det kan være beslutninger som kun har kortvarige konsekvenser. For eksempel årlig økonomisk støtte til lokale lag eller foreninger. Uansett så vil selve utbetalingen kunne dokumenteres i årsregnskapet. Det er mye som kan leses ut av et regnskap!! Det kan være en del saker som ikke inneholder beslutninger men er mer informativ. For eksempel: Noen registrerer og arkiverer referat som er mottatt fra viktige styrer / råd m.m. Etter hvert synker verdien av disse papirene mot null, og dessuten vet vi at det er de som opprettet styret/rådet som har ansvar for bevaring. 
 

Bevaring og kassasjon henger tett sammen. Saker som vi ikke er pålagt å bevare gjennom påbud og retningslinjer fra Riksarkivaren, kan ikke kasseres uten godkjennelse fra Riksarkivaren. Ved å lage egne kassasjonsregler som godkjennes av RA, kan man få en presis og detaljert oversikt over hvilke saker som skal kasseres og når kassasjon skal utføres. I kassasjonsreglene settes det grenser for hvor lenge de sakene skal bevares: 1år – 2år – 5, 10, 15, 25, 50… 
NB: Når dere selv utarbeider kassasjonsregler, må disse godkjennes av Riksarkivet før dere kan ta dem i bruk. 
OBS: Noen dokumenter er styrt av andre lovverk for å sikre mulighet for kontroll. Regnskapsbilag og lønnsbilag er underlagt regler for oppbevaring. Regnskapsbilagene kan først kasseres etter 10 år. 
 

Periodisering: I det livsløpet jeg skisserte over, vil det være unaturlig å ha de aktive/nye sakene sammen med sakene som er 10-20 år gamle. Da vil hovedtyngden av arkivet være avslutta og døde saker, noe som ville gjøre arbeidet med gjenfinning tyngre. Derfor er det i forskriften § 12 krav om at saksarkivene skal deles opp i perioder på minst 4-5 år.
	1988-1991
	1992-1995
	1996-1999
	2000-2003
	2004...

	Fjernarkiv – historisk arkiv

Kun det som skal bevares for evig og alltid!

Resten er kassert eller står i bortsettingsarkiv klar for kassasjon
	Bortsettingsarkiv

Tenk fjernarkiv: Bevaring/

kassasjon
	Bortsettingsarkiv

En sjelden gang henvendelser


	Bortsettingsarkiv

(eller en periode sammen med aktivt arkiv)

Fortsatt en del henvendelser
	AKTIVT ARKIV

I daglig bruk


Ser du på skissen er det innlysende at hvis hele denne perioden fra 1988 til i dag hadde vært et samlet saksarkiv, ville langt under 1/5 av arkivmaterialet være aktivt. Med en fast periodisering blir det ryddig og oversiktlig. Dessuten sikres en bedre gjenfinning av saker i aktivt arkiv. Dette gjelder både på papir og elektronisk.
Tema 7-2 Periodisering
To grunner til periodisering                                                         
I første leksjon skisserte jeg en av grunnene til at periodisering må utføres. 

· Det blir rett og slett for fullt og uoversiktlig i arkivet. Vi har ikke skiftet arkivnøkkel, eller endret på type journal og noen store omorganiseringer har det heller ikke vært. Det vil si at det ikke er noen ytre forhold som presser på at arkivet må periodiseres. Dette blir i "Veiledning til periodisering av offentlige arkiv" kalt for en normal periodisering. 

· For å overholde proveniensprinsippet (Se tema 2). Her er det ytre forhold som presser på: Stor omorganisering skal gjennomføres, eller dere skifter fra hjemmelaget elektronisk journal til en NOARK-basert journal, eller en ny arkivnøkkel skal tas i bruk.  

Lovverket

Forskriften til arkivloven styrer oss noe i forhold til periodisering: Kapittel III B - ”Periodisering av arkiv”. I § 3-12 vil jeg trekke fram 3 punkter:

1. Saksarkivet bør deles inni perioder på minst 4-5 år og følge kalenderåret. Mange kommuner har lagt seg på 4 år. Altså den kortest anbefalte perioden. Grunnen til at forskriften har skissert perioder på minst 4-5 år, er at en periodisering krever en viss arbeidsinnsats. Har du kortere perioder vil du ha følelsen av å drive med konstant periodisering. Mange av kommunene/fylkeskommunene har valgt 4 års periodisering på grunn av kommunevalget/fylkestingsvalget. Etter hvert valg deles saksarkivet i perioder. 
2. Ledelsen kan fastsette at enkelte deler av arkivet skal holdes utenfor periodiseringen eller følge særskilte prinsipp. Dette skal spesifiseres i arkivplanen. Du vet at dere har personalarkiv og skjønner at det blir unaturlig å dele det inn i 4-års perioder. Her er det naturlig at din mappe blir satt bort når du slutter i kommunen. Og begynner du på’n igjen flyttes mappen tilbake. Arkiv over fredede bygninger – når blir de for gamle? Det finnes mange arkivdeler hvor både gammelt og nytt arkivmateriale er viktig ved beslutninger som skal tas i nye saker. Når det står ”deler av arkivet”, betyr det de enkelte arkivdelene. Innenfor en arkivdel bør arkivperioden være den samme(Jfr. Noark s.212 kap.) 12.2). Å splitte opp arkivdeler ved hjelp av periodisering er ikke noe poeng. Inneholder en arkivdel saker som skiller seg mye fra de andre, burde de i utgangspunktet vært skilt ut som en egen arkivdel.
3. Arkivmaterialet fra den forrige perioden skal skilles ut fra det nye aktive arkivet og settes i bortsettingsarkiv. Saksarkivet skal fysisk deles i perioder. Men her er det forskjellige krav til det papirbaserte arkivet og det elektroniske. Er alt papirbasert skal dere sette det bort etter § 3-14. Har dere godkjent elektronisk journal og arkiv, skal det også periodiseres. Her inntrer §§3-15 og 3-17. Dere har kanskje en blanding med elektronisk journal og papirbasert arkiv. Her gjelder det å holde tunga rett i munnen og sikre at det elektroniske stemmer overens med det fysiske arkivet.

Tid for treningsoppgave! 
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Treningsoppgave 7- 1: Ta for deg arkivdelene(arkivseriene) ved din egen arbeidsplass. Hvordan periodiserer dere dem i dag? Er det riktig ut ifra punktene i forskriften?

Metoder for periodisering

Arkivteknisk er det flere måter å lage perioder i arkivet:

· Ingen mapper skal flyttes fra gammel til ny periode og omvendt. Da er vi strenge. Dette kalles å lage et skarpt skille. Denne metoden skal brukes i rent papirbaserte arkiv med bruk av manuell journal. En av grunnene til et så strengt skille, er rett og slett at det innebærer mye arbeid å overføre saksmapper fra et arkiv til et annet. Metoden skal også brukes hvis en har elektronisk journal og det skjer grunnleggende endringer i arkivet (jfr. § 3-13). 
· Aktive dokumenter/mapper som ikke er avsluttet, flyttes over i den nye perioden. Dette kalles mykt periodeskille. Her blir mapper/dokumenter liggende i den perioden de blir avsluttet. Dagens regler bygger på denne tankegangen. 

· Selv om dere har papirbasert journal kan dere flytte over saker/mapper hvis ønskelig. §3-13: ”Dokumenter som tilhører saker som er aktive ved periodeskillet, kan enten settes bort sammen med den avslutta perioden, eller overføres til den nye perioden.”  

· Denne metoden er også grunnlaget for overlappingsmetoden som brukes hvis man har en elektronisk journal. Overlappingsmetoden brukes kun ved normal periodisering. Det vil si at ved grunnleggende endringer må det brukes skarpt skille selv om man har elektronisk journal.  
· Nye dokumenter som avslutter eldre mapper, legges sammen med de andre sakspapirene i den gamle perioden. Her blir alle dokumentene i en sak liggende i den perioden saken oppstod.  (Dagens regler bygger IKKE på denne tankegangen) 

 Henvisninger

Ved overflytting av dokumenter og mapper skal det være mulig å finne ut hvor disse er flyttet. Her trengs det henvisninger. 

· Fra den gamle fysiske ”lagringsplassen” i arkivskuffene til nytt arkiv. Det må ligge en henvisning på det aktuelle arkivnummeret for å si at disse dokumentene/mappene er flyttet til nytt arkiv x med arkivnummer y. Og kanskje de ligger i en bestemt saksmappe som det også må henvises til.  Her lønner det seg å lage et standard henvisningsark hvor opplysningene skrives inn. 

· I journalen markeres overflyttingen ved å henvise til ny plassering/arkivering.
VIKTIG: Ved bruk av overlappingsmetoden er det unødvendig med henvisninger, for den elektroniske journalen vil, hvis dette gjøres riktig, henvise til riktig arkivperiode. Dette medfører at for å finne tilbake til saker i ettertid, er vi helt avhenging av å ha journalen tilgjengelig.
 Mykt periodeskille ved bruk av overlappingsmetoden
Utgangspunkt for metoden:

· Bruk av elektronisk journal. Metoden benyttes ikke ved bruk av manuell journal

· Normal periodisering - ingen endringer i omgivelsene som tilsier at det må periodiseres, men behov for å ha oversikt og få unna de avslutta mappene.
Poenget med denne metoden er at kun avslutta saksmapper skal settes bort og at den nye perioden dermed beholder de aktive saksmappene som oppstod i den forrige perioden.

Men hvordan får vi til dette? De fleste som i dag benytter seg av denne metoden har både papir og data å forholde seg til. Mange har fortsatt papirarkivet som hovedarkiv, selv om de nesten har rent elektronisk arkiv i tillegg. Derfor vil jeg skissere metoden med utgangspunkt i papirarkiv og elektronisk journal. Den avslutta perioden er fra 01.01.04- 31.12.07 og datoen for ny periode er her 01.01.08:

· Du fortsetter som før å journalføre i din elektroniske journal. Som om ingen ting er skjedd. Nesten. Bygger systemet på Noark-4 eller tidligere standarder, må man følge prosedyren som leverandøren har laget med utgangspunkt i standarden. For brukeren som journalfører/jobber i systemet vil det se helt likt ut. 

· Du har en jobb å gjøre i det fysiske arkivet: Det må lages plass til den nye perioden - til nye mapper og til de gamle saksmappene som fortsatt er aktive. De kan enten skilles fysisk fra hverandre i egne skuffer/skap eller det kan opprettes egne mapper som tydelig skiller seg ut fra de gamle. 

	ARKIVPERIODE 1

2004-2007
	
AKTIVE MAPPER

overføres fysisk til ny periode


	AKTIVT ARKIV

2008- …


· For hvert dokument som journalføres og tilhører en saksmappe som oppstod i forrige periode, må du sørge for at hele mappen fysisk flyttes og arkiveres i den nye perioden. Et nytt dokument i en gammel mappe er tegnet på at saken er aktiv og dermed flyttes fra gammel til ny periode. 
· På forhånd må det være bestemt hvor lang denne overlappingsperioden skal være. I Noark-4 anbefales det at de 2 første årene i en ny periode defineres som overlappingsperiode.
· Når de 2 årene er over, kontrolleres det at de mappene som tilhører den gamle perioden er avsluttet. Hvis de ikke er det, og disse mappene ikke kan avsluttes på tross av to års passivitet, bør de overføres til aktivt arkiv. 
· Nå kan den gamle perioden settes bort. Det fysiske arkivet vil her stemme overens med perioden i databasen. 
· Elektronisk må den avslutta perioden nå merkes - arkivstatus for de enkelte arkivdelene settes til B(bortsatt). Denne perioden vil inneholde alle mapper som er avslutta innenfor perioden 01.01.04 • 31.12.07. For å finne de fysiske saksmappene blir du i journalen henvist til de enkelte arkivperiodene. Saksarkivet for arkivperiode 1. Du jobber i samme journal som tidligere, bare at mappene er merket med at de tilhører arkivperiode 1, 2 o.s.v..
 Det aktive arkivet vårt inneholder nå saker som

· Oppstod etter periodeskillet 01.01.08 

· Saksmapper fra før 01.01.08 som fortsatt er aktive 

· I tillegg inneholder arkivet saksmapper som er merket med presedens. Så lenge saken innehar presedens vil den alltid bli overført til nye aktive perioder.
Arkivperiode 1 inneholder mapper som

· Ble avslutta innenfor arkivperioden 01.01.04 – 31.12.07 

· Tidligere presedenssaker, hvor presedensen ble opphevet i denne perioden.

Den elektroniske journalen inneholder journalførte opplysninger fra både gammel og ny periode. Enten 

· som atskilte databaser – se for deg et eget ikon for hver enkelt arkivperiode

· eller en felles database hvor saksmapper fra gammel periode er merket slik at de senere kan skilles ut. Fordelen her er at du har lettere, mer brukervennlig tilgang til den avslutta perioden. De avslutta mappene vil være søkbare på lik linje med de som er aktive.

 

I Noark-4 anbefales det at den sist avslutta perioden alltid beholdes i den aktive databasen. Her setter eventuelt lagringskapasiteten begrensninger. 
NB: Hvis dere skal gjennomføre periodisering med overlapping på din arbeidsplass, er det viktig å samarbeide både med dataansvarlige og leverandøren. I tillegg må du kjenne til kravene i Noark som omhandler periodisering og sanering av databasen.
TIPS:
Riksarkivet har laget en "Veiledning i periodisering av offentlige arkiver". Trenger du en annen vinkling på stoffet eller rett og slett å fordype deg litt, så klikk deg inn og LES!!
Tema 7-3 Bortsetting
De fleste forvaltningsorgan har fortsatt papirarkiv som ikke er så altfor gamle. Disse arkivene må ordnes før de settes bort. I hvert fall før de settes i depot. Hvis bortsettingsarbeidet gjøres grundig, slipper man å ta denne jobben ved avlevering til depot. 

 

Bortsetting av fysisk arkiv gjøres når arkivet ikke lenger er i aktiv bruk. Det vi må sikre er:

· Gjenfinning. Ordningen skal være den samme som tidligere og det skal være godt merket. 

· At ikke arkivmaterialet blir skadet av plast, binders, tape og lignende. 

· At lokalet er i en slik stand at det ikke skader arkivmaterialet og at uvedkommende ikke får tilgang. (Se leksjon om arkivlokaler)

 

I forskriftens § 3-14 settes det krav til bortsetting. Esker, pakker, protokoller og lignende skal merkes tydelig: 

	 

Arkivskaper:
 

Innhold og tidsrom: 
	 

TØNSBERG KOMMUNE
Husvik skole
Saksarkiv 1990-1995
 

000 Adm. – 054 kopiering
 

boks 1 av 10


 

I et arkiv som er ordnet etter arkivnøkkel er det blitt en god regel å legge arkivnøkkelen foran i første boks. Dette for å ha den lett tilgjengelig. [Egnet lim til å feste etikettene med - se HER]

 

Rensing m.m.
Når du skal oppbevare dokumenter er det viktig å oppbevare dem slik at de ikke blir skadet. Papir i plastlommer, CD’er kaldt og fuktig – slik ødelegges informasjonen. Da er det ikke mye vits å oppbevare arkivmaterialet. Du må vite hva som skader dokumentene. Papirarkiv skal renses for plast, binders, tape – alt som inneholder stoffer som reagerer med papiret. I "normalinstruks for arkivdepot i kommuner og fylkeskommuner", er formuleringen slik: 

 

”Som et ledd i klargjøringen av materialet, skal man fjerne støv og smuss, plast (også plastomslag) og tape, samt binders.”
 

 Diskusjonen i fagmiljøet om stifter skal fjernes eller ikke, har man klargjort her ved å ikke skrive ordet metall, men kun nevne binders. Det vil si at stifter ikke må fjernes...

 

Rensingen av arkivmaterialet kan med fordel utføres før arkivering. Hvis både arkivbegrensing og rensing gjøres ved arkivering blir bortsettingen mye enklere. Dere sparer totalt sett mye tid på denne måten, men selve arkiveringen vil kreve noe mer ressurser.

	
	 

Treningsoppgave 7-2: Hvordan gjennomgår dere saksmappene når de skal arkiveres? Gjennomfører dere arkivbegrensing og rensing? Tenk igjennom fordeler og ulemper ved å gjøre dette når dere arkiverer eller ved bortsetting. Hvis du ser at her kan dere gjøre noen forbedringer, sett det opp i et notat og send det til arkivleder. Hvis du er arkivleder – ta fatt i saken!



Innbinding
”Møtebøker, protokoller, kopibøker og papirbaserte journaler skal innbindes senest ved bortsetting”. Dette gjelder hvis det er løsbladsystem og dessuten er dette dokumenter som dere er påbudt å bevare for all framtid(jf § 3-20). Riksarkivaren har gitt retningslinjer for innbinding. Vedlegget om ”Innbindingsmetoder for kopibøker m.m.” inneholder beskrivelse av enkel, bokbinderfaglig innbinding. Dette er minstekravene til innbinding. Det er lovlig å binde inn med skinn og gullbokstaver.

 

Godkjent materiale/utstyr
Mappene i arkivet skal være syrefrie og arkivboksene godkjent av Riksarkivaren. Papiret skal også være godkjent [se HER]. Hva med penner? Riksarkivet har også lagt inn en oversikt over anbefalte penner. Når det gjelder godkjente arkivbokser finnes det ingen liste enda. Kanskje det kommer…

 

Arkivbegrensing, kassasjon og bortsettingslister
Hvis ikke arkivbegrensing er utført tidligere skal det gjøres nå. Dette gjelder også kassasjon. Materialet som skal bevares og det som skal kasseres skal oppbevares atskilt. I tillegg skal det lages lister både over kassert materiale og det som skal bevares. Men, på grunn av arbeidet med nye kassasjons- og bevaringsregler for kommunene, skal dere vente med dette arbeidet. Bortsettingslistene er anbefalt å settes opp som en avleveringsliste. Dette for å lette arbeidet ved avlevering(se: Fjernarkiv – depot). Eksempel på bortsettingsliste klikk HER.
 

Det som er anbefalt nå er at dere skal legge stor vekt på arkivbegrensing, og avvente kassasjon. 
 

Fysisk plassering
Hvem har rom både for aktivt arkiv, bortsettingsarkiv og fjernarkiv? De statlige organene og de kommunene som er tilknyttet by-, kommune- eller fylkesarkiv. Klart det er flere som har godt med plass og gode lokaler, men de fleste strever med å finne god lagringsplass. I forskriften til arkivloven ligger det krav til lokalene hvor man oppbevarer arkivmateriale – et helt kapittel. ”Bortsettingsarkiv skal så langt det er mulig plasseres i spesialrom for arkiv, men arkiv som er hyppig i bruk kan plasseres i vanlig kontorrom” (jfr.§4-2). Hva er aktiv bruk av et arkiv? Her er det rom for egne vurderinger. For eksempel at aktivt arkiv og siste arkivperiode blir stående i kontorrommet, mens de eldre periodene settes i spesialrom. 

 

Riksarkivet har utarbeidet et skjema for hvordan de strukturerer arkivmaterialet i bortsettings- og fjernarkiv. Arkivskjemaet brukes i de fleste arkivinstitusjoner som mottar arkiv til depot. For å slippe ordne arkivmaterialet på nytt ved avlevering til fjernarkiv og lage nye lister(se kassasjon i praksis), er det nok ikke så dumt å bruke dette skjemaet allerede ved bortsetting av arkivet.

Stopp opp igjen!

	
	 

Treningsoppgave 7-3: Hvordan står arkivmaterialet plassert i bortsettingsarkivet - fjernarkivet? I forhold til arkivskjemaet: Står kopibøker samlet for seg, journaler for seg, periodene i saksarkivet for seg…?
 


Tema 7-4 Bevaring og kassasjon
”Elle melle di fortelle - skipet går uti år –
rygg i rand – to i spann –
snipp snapp snute –
du er ute!!!”
 

Det finnes mange rim og regler vi kunne brukt for å velge skal/skal ikke bevare/kassere. Hjemme hos meg foregår det på denne måten: Jeg bevarer absolutt alt… inntil jeg får et KICK! Da er jeg ikke til å styre og søppelposene tårner seg opp. Har du kjent følelsen på jobben? Da har jeg et godt råd: Her må anfallet tøyles og kontrolleres. Ro deg ned slik at du kan tenke klart, for her er det regler som må følges!  

Bevaring og kassasjon henger tett sammen. Tidligere har lovverket og retningslinjene vært mest opptatt av kassasjon. Nå ønskes en positiv vinkling hvor bevaring står i fokus. Hva er det vi ønsker å bevare for framtida? Hvilke dokumenter innehar nok verdi til å bli bevart? 
Lovverket om bevaring
Arkivforskriften har i § 3-20 lagt inn påbud om bevaring av enkelte type dokumenter. Dette for å sikre et minimum av arkivmateriale. Det som skiller seg ut er at alt materialet fra før 1950 skal bevares. Arkivbegrensing skal selvsagt gjennomføres, men det skal ikke utføres kassasjon. Du tror kanskje ikke at det gamle arkivmaterialet innholder kopier og annet fyllmateriale, men husk at de den gangen måtte sikre at de hadde nok kopier av det de selv skrev. Ble det for få kopier måtte de skrive det hele en gang til!! 

Det er lovlig å bevare utover påbudet. Men vi kan ikke kassere utover det som fastsettes i Riksarkivarens regelverk. Dette regelverket vil danne grunnlaget for kommunenes egne detaljerte regler som de selv må utarbeide. 
Riksarkivet - Datatilsynet
En viktig endring i tankegangen rundt bevaring, går på de enkeltes rettigheter. Vi kan ta klient- og pasientmapper som eksempel. Disse kunne tidligere kasseres etter x antall år etter et bestemt utvalgsprinsipp. Nå står personvern i høysetet, med vinklingen ”den enkeltes rett til å huske”. Datatilsynets vinkling har vært ”den enkeltes rett til å glemme”. Det som er viktig for Datatilsynet er å hindre at uvedkommende får tilgang til dine personopplysninger, ikke å hindre at du selv får tilgang. Det har vært flere saker i det siste hvor personer/grupper tar fatt i hvordan de ble behandlet av det offentlige. Tyskerbarna, taterne og barnehjemsbarna er blant dem. Problemet for dem ligger i hvordan de skal få dokumentert den urett som er begått! Du er kanskje ikke sterk nok til å prøve din sak før du har fått det på avstand og da er kanskje opplysningene slettet. I granskingen av forholdene for barna på barnehjemmene er kravene til dokumentasjon for å få erstatning, bevisst lagt lavt, blant annet fordi det mangler arkiver og skriftlig dokumentasjon. Noe som helt klart også manglet for tyskerbarna og taterne! 

I Personopplysningsloven § 28, skal opplysninger kun slettes dersom de ikke ”oppbevares i henhold til arkivloven eller annen lovgivning”. Datatilsynet kan kreve sletting av personregister/-opplysninger på tross av Arkivloven og Riksarkivarens bestemmelser om bevaring og kassasjon, men Riksarkivaren skal uttale seg før slike vedtak gjennomføres.  

Lovverket og kassasjon
Riksarkivaren har et sterkt ønske om å hindre impulsiv og tilfeldig kassasjon. Kassasjon er kraftig presisert i Arkivlovens § 9:

”Utan i samsvar med føresegner gjevne i medhald av § 12 i denne lova eller etter særskilt samtykke frå Riksarkivaren, kan ikkje arkivmateriale 

· a. …
· b. …
· c. kasserast. Dette forbodet går framom føresegner om kassasjon i eller i medhald av andre lover. Personregister eller delar av personregister kan likevel slettast etter føresegnene i personopplysningslova, helseregisterlova og etter føresegner i medhald av helseregisterlova §§ 7 og 8. Slik sletting kan først gjerast etter at det er innhenta fråsegn frå Riksarkivaren.  (Understreking markert av meg)
· d… ”                       
Hva står i forskriften? Vi finner ikke et detaljert regelverk her. I § 3-21 står det at det skal utarbeides slike regler: 
”For materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga i § 3-19 eller bevaringspåbodet i § 3-20, skal det utarbeidast kassasjonsreglar. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast og kva som kan eller skal kaserast, eventuelt kor lenge materialet skal oppbevarast før kassasjon.” 

”For kommunar og fylkeskommunar utarbeider Riksarkivaren generelle kassasjonsreglar. …”
Det eksisterer i dag et regelverk for stat, et for kommunene og et eget for fylkeskommunene.  Det statlige regelverket er revidert, mens et nytt felles regelverk for kommuner/fylkeskommuner er til utprøving. Jeg legger inn link til det regelverket som eksisterer i dag og jeg vil bruke det for å vise prinsippene i oppbygging av regelverkene. Det anbefales fra Riksarkivaren å vente med kassasjon til det nye regelverket er på plass! Selv om jeg bruker regelverket her: Ikke bruk det i praksis! Hvis kassasjon er sterkt påkrevd hos dere, bør dere kontakte Statsarkivet eller andre fagmiljø.
· III.
Felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen
· IV.
Retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i fylkeskommunale arkiv. 
· V.
Retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i kommunale arkiv. 

Prinsipper for kassasjon
Det eksisterende regelverket for kommunene følger arkivnøkkelen i oppbygging. Her kan du lett utføre kassasjon ved å arbeide deg gjennom arkivet, med ”bruksanvisningen” i hånden. Problemet er at få kommuner bruker den arkivnøkkelen som er brukt som grunnlag for bestemmelsene. Har dere har brukt K-kodenøkkelen en stund, har du nok lagt merke til at bakerst i nøkkelen fulgte det med kassasjonsregler som bygde på Riksarkivarens regler. Disse reglene ble ikke tatt med etter revisjonen av nøkkelen i 1999, dette fordi de avventet det nye regelverket. Som vi fortsatt venter på... 

Reglene tar hensyn til andre lovverk hvor det ligger krav til oppbevaring og henviser her til de enkelte lovene. I tillegg er det satt krav til hvilke type dokumenter som skal oppbevares. Disse kravene er lagt inn i forskriften til Arkivloven. For de dokumentene som det kan utføres kassasjon på er det brukt to forskjellige prinsipp: 

· Saksrettet kassasjon: Her er type sak viktig. To viktige spørsmål: Er det lovpålagt å ta vare på sakene? Hvis ikke hvilken verdi har disse sakene for kommunen og en eventuell annen part? 
Ut i fra dette markeres arkivnumrene med: 

Bevares  

Kasseres etter 10 år – 5 år – etc.
Kasseres – her velger kommunen selv etter hvor mange år.

Saker av prinsipiell betydning bevares - dvs. at de andre sakene kan kasseres
Dette er lett å forholde seg til så lenge reglene følger din egen arkivnøkkel og at de blir revidert i takt med nøkkelen.

 

· Kassasjon ved hjelp av utvalgsmetoden: Denne kassasjonsmetoden blir brukt på ensarta arkivdeler hvor mappene ligger etter år, dato, bokstaver eller lignende. Her bevares deler av arkivdelen etter visse kriterier og resten kasseres. Det viktige er at det er tilstrekkelig med materiale til å kunne tilfredsstille kravene til forskning. Her er det ikke de enkelte mappene som er sett på som verdifulle, men det er utvalget av mapper og det bilde de gir som er vektlagt. I personalarkiv skulle mapper til personer født 1, 11 og 21 i hver måned bevares. Resten kunne kasseres 50 år etter arbeidsforholdets inngåelse. Denne metoden skal ikke brukes nå!! Innholdet har også verdi for den enkelte ansatte. De nye reglene legger stor vekt på den enkelte persons rettigheter, slik at mye av det som kan kasseres nå, vil Riksarkivaren kreve at vi tar vare på. 

· Generelle prinsipp. I disse regelverkene er det, selv om kassasjonstillatelse er gitt, krav om at prinsipielle saker og saker som skaper presedens skal bevares(jfr. § 3-20). Dessuten er det en del saker som blir behandlet i flere instanser. Ved eventuelt krav om bevaring, skal det skje sentralt. Det blir mye dobbeltarkivering hvis alle skulle bevare alt. 

NB: DE DOKUMENTTYPENE DU IKKE FINNER REGLER FOR, HAR DU IKKE LOV TIL Å KASSERE. Ta kontakt med Arkivverket for å avklare ved tvil. 

Klikk deg inn på Utdrag fra kassasjonsreglene i kommunale arkiv og se på formuleringene som er brukt
	
	 

Treningsoppgave 7-4: Her skal du få trene deg på å skille mellom arkivbegrensing, bevaring og kassasjon. Klikk deg inn på oppgaven HER. Oppgave7-4 er en del av innsendingsoppgaven derfor har jeg ikke lagt ut løsningsforslag.
 


Nye bevaringsregler
Det nye regelverket bygger på en verdivurdering av saker i forhold til hva som er viktig å dokumentere. Men for å vurdere dette må målet være klart: Hva ønsker vi å dokumentere?
· Betydning for den enkeltes VELFERD, RETTIGHETER og INTERESSER. ( altså: kommunen skal ikke bare tenke på seg selv, men også arbeidsgiverne sine: INNBYGGERNE i kommunen)

· Kommunens JURIDISKE og ØKONOMISKE FORPLIKTELSER og INTERESSER. (legg merke til at de også skal dokumentere sine forpliktelser – ikke bare egne interesser)

· Kommunens politiske og administrative BESLUTNINGSPROSESS
· FORSKINGSMATERIALE vedr. sosiale, kulturelle, økonomiske og andre forhold i kommunen. (her trenger vi hjelp til å vurdere hva som kan være viktig for ettertidens forskere...)

· Kommunens virksomhet og historiske utvikling. utvikling (hvordan er kommunen organisert, hvilke arbeidsoppgaver har de, sammenslåinger...)

 

Med dette som utgangspunkt ble det utarbeidet en basis for utarbeidelse av bevaringsregler. Sakstypene fikk poeng og ut ifra disse poengene ble de tildelt en bevaringsverdi. Eksempel: Fikk sakstypen 2-6 poeng kunne alt kasseres. 7-10 poeng innebar at kun resultatet eller beslutningen skulle tas vare på. Mellom 10-14 poeng skulle innstillingene bevares i tillegg. Hvis alt skulle bevares måtte sakstypen ha hele 25 poeng. 
 

Riksarkivet har utarbeidet retningslinjer som inneholder hovedprinsipper for arbeidet med kassasjon og bevaring i offentlig forvaltning. Se gjerne på den. Det er lurt å ta et overblikk slik at du vet hva den inneholder
Tema 7- 5 Gjennomføring av kassasjon
ELEKTRONISK ARKIV
Kassasjon (kontrollert sletting) i elektroniske arkiv, krever at saksmappene som skal kasseres er merket. I saksmappen er det et felt som må fylles ut for at saksmappen skal lukes ut ved kassasjon.

Dette feltet kan fylles ut enten når man oppretter en saksmappe eller når den avsluttes. Det er ikke mange som har brukt dette feltet slik at man kan utføre kassasjon i sitt elektroniske arkiv.

 

Det har vært usikkerhet rundt behovet for kassasjon i elektroniske arkiv. Det koster lite å oppbevare litt ekstra når noe allikevel skal bevares for evig og alltid. Da må man heller se på gevinst i gjenfinning. Blir det mer oversiktlig og mer treffsikre søk når mengden med saksmapper synker? Helt sikkert, men så skal det veies opp mot selve arbeidet med å merke sakene for kassasjon. Les gjerne dette utdraget fra Bevaringsutvalgets rapport: "kap 5.5 Spesielle forhold knyttet til elektronisk arkiv".
 

 

FYSISK ARKIV
De fleste av dere har eldre eller nyere papirarkiv som skal ordnes og settes bort. Dette er en litt mer omstendelig jobb som det lønner seg å skille ut som egne prosjekt for å få ressurser og dermed tid til å gjøre jobben.

 

Kassasjon ved bortsetting
Før en setter i gang med kassasjonsarbeidet må selvsagt kassasjonsreglene være klare. Kassasjonsarbeidet tar tid, derfor er det viktig at det er planlagt, ellers får en aldri tid til å ta fatt på det. I arkivforskriften § 3-14 er det fastsatt at materiale som skal kasseres skal skilles ut fra arkivet ved bortsetting. Sørg for at dere har arkivbokser og vet hvordan dere skal merke boksene. 

 

I kassasjonsreglene dere har utarbeidet og fått godkjent av Arkivverket, er det satt forskjellige tidsperioder for hvor lenge sakene skal oppbevares. Hvis dere har mange forskjellige perioder gjør dere arbeidet mer komplisert. Vi kan ta et eksempel:

 

Dere har elektronisk journal og hovedarkivet er manuelt. Dere har nettopp gjennomført en periodisering med en overlappingsperiode på 2 år. Det avslutta arkivet skal settes bort. Dere vet at arkivbegrensing og rensing av materialet er gjennomført ved arkivlegging. Det som gjenstår nå er å skille ut materialet som skal kasseres. Alt materialet som kan kasseres 2 år etter at det er mottatt, kan nå makuleres (jfr. § 3-18). Dere har en makuleringsmaskin som dere sender materialet igjennom. Vær spesielt varsomme med sensitivt materiale slik at det ikke havner i uvedkommendes hender.

 

Det er mer som kan kasseres, men det er først senere etter 5år, 10år. Dette skal settes opp atskilt i bortsettingsarkivet, slik at dere etter 5 år kan ta arkivboksene som er merket for kassering og destruere innholdet. Har dere god nok plass, er det lettest å forholde seg til en periode. Kanskje alt kan kasseres etter 10 år. Da er arkivet dere hadde i utgangspunktet delt i 2 deler bare – det som skal bevares og det som skal kasseres. Da kan du, når de 10 årene er gått, kassere alt i en omgang. Gjenfinningen blir også enklere. Det vil alltid bli noen forespørsler etter saker som ligger i bokser merket for kassasjon.
	TØNSBERG KOMMUNE
Husvik skole
Saksarkiv 1990-1995
Arkivnr …
boks 9 av 10
	TØNSBERG KOMMUNE
Husvik skole
Saksarkiv 1990-1995
Arkivnr …
boks 10 av 10
	
	TØNSBERG KOMMUNE
Husvik skole
Saksarkiv 1990-1995
KASSERES ÅR 2005
Boks 1 av …
	TØNSBERG KOMMUNE
Husvik skole
Saksarkiv 1990-1995
KASSERES ÅR 2005
Boks 2 av …


 

 

 

 

 
 

Summarisk liste
Når du i ettertid dykker ned i arkivet for å finne en spesiell sak, kan det hende at du ikke finner den. Er den kassert, eller har noen lånt saken uten å sette ned utlånskort? Du trenger en oversikt over hva som er kassert, men det er ikke krav til en fullstendig liste. Les § 3-14, tredje avsnitt. Det er krav til en fullstendig liste over materialet som skal bevares, men kun en summarisk liste over det som skal kasseres. Det er ikke utarbeidet noen standard for hvordan en slik liste skal se ut. Det som anbefales i ”Arkivhåndboka” er: 

at den er såpass detaljert at det framgår hva slags materiale som er kassert, omfang og tidsperiode. 

Den skal være bygd opp slik at den også kan fungere som gjenfinningsmiddel. 

Det er altså ikke krav til å føre en liste over alle arkivboksene(arkivstykkene) med hva de inneholder og nummerering av de enkelte boksene. Det kreves kun i en arkivliste over det som skal bevares.

 

Med tanke på gjenfinning ville det være en ide å legge en kopi av kassasjonsreglene i første boks i arkivmaterialet som skal bevares, sammen med arkivnøkkelen. Kassasjonsreglene i seg selv er et hjelpemiddel til å finne ut om materialet er kassert, skal kasseres eller skal bevares.

 

Har dere merket av bevaring/kassasjon i journalen i forbindelse med arkivlegging har dere en fullkommen oversikt over de enkelte sakene.

 

VIKTIG: Husk at vi her snakker om kassasjon av saker (alle dokumentene i en sak), ikke enkeltdokumenter i en saksmappe.
 

Elektronisk journal
I system som bygger på Noark vil du i saksskjemaet finne et felt for kassasjon. Her kan du ved arkivlegging merke av om mappen skal kasseres og når(årstall). Ut fra dette kan du få skrevet ut en rapport som heter kassasjonsliste som inneholder oversikt over hver enkelt saksmappe som er merket for kassasjon. Denne listen kan være til god hjelp i kassasjonsarbeidet. 

 

Arkivlisten for bortsetting og avlevering er også detaljert, sak for sak – mappe for mappe.
 

Tenk avlevering
For å sikre at dere slipper å pakke og ordne arkivmaterialet nok en gang ved avlevering til fjernarkiv, bør dere kjenne til hva som kreves ved avlevering. Hvis dere skal avlevere til en institusjon, et byarkiv, fylkesarkiv eller IKA, ta kontakt og be om veiledning allerede nå.

 

Kassasjon i dag…
Det er ikke anbefalt at dere skal gjennomføre kassasjon før de nye reglene er kommet. Men hvis det er plass mangel kan dere ta fatt i en del av arkivet hvor det er klare tydelige regler og hvor det virkelig monner. Ta i tillegg kontakt med Statsarkivet for å sikre at dere ikke er helt på viddene. 

ARTIKLER: Ofte kan saksarkivet virke enkelt i forhold til spesialarkivene våre. Hva skal vi arkivbegrense, kassere eller bevare her? Personalarkiv, arkiver i grunnskole, barnehage, barnevern etc. er noen av arkivene. Jeg har noen artikkelhenvisninger om personalarkiv deg som er interessert. Bare husk at arkivloven med forskrifter er ferskere enn artikkelen fra Tobias.  

· "Personalsakene schizofrene verden" - Tobias 1/98
· "Veiledning i arkivering av personalsaker - 2001" - Oslo Byarkiv
· Retningslinjer IKA - personalsaker - fra foredrag 2002 Norsk Arkivråd
 
Tema 7- 6 Fjernarkiv - depot 
Nå er arkivmaterialet gammelt og lite etterspurt. Det er på tide at materialet som skal bevares, blir plassert i fjernarkivet. Overføring av eldre og avslutta arkiv til et fjernarkiv/arkivdepot kalles avlevering. Selv om kommunen har eget arkivdepot, sier vi at materialet skal avleveres. Det du skal få nærmere kjennskap til nå er:

Hvem har ansvar for oppbevaring av eldre arkivmateriale i arkivdepot 

Avlevering – hva skal avleveres og krav til hvordan dette skal gjennomføres 

Krav til drift av et arkivdepot

 

Arkivdepot og ansvar
Statlige organ har alltid hatt Riksarkivet og Statsarkivene som arkivdepot. Arkivmateriale fra statlige organ er godt tatt vare på. Noe mer variert er det med kommunene. Noen bruker luftige og fuktige kjellere og loft, mens andre har godt utbygde arkivdepot. Det siste gjelder gjerne de store byene hvor arkivmaterialet er enormt og behovet for et godt system for oppbevaring har vært innlysende, også for de som styrer pengesekken. For Fylkeskommunen, som ble opprettet først i 1976, er denne problematikken ny. Arkivene fra før 1976 ble dannet under statlig styring og kan dermed avleveres til Statsarkivet. 

 

Med arkivlov og forskrift til arkivlov(jfr. § 5-1) er det nå stadfestet at kommuner og fylkeskommuner skal opprette egne ordninger for arkivdepot. De har selv ansvar for å ta vare på arkivene. Minimumskravet for et depot er at 

Ansvaret blir plassert et sted. Depotansvaret er knyttet til hele kommunen, selv om kommunen er inndelt i flere offentlige organ(se rundskriv V6/99 KD). 

Kommunen har tilgang til arkivlokaler som fyller kravene i forskriftens kapittel IV. Det kan være egne lokaler eller at kommunen har avtale om tilgang til andre depot – for eksempel en interkommunal depotordning. 

Kommunen etablerer rutiner som ivaretar kravene i forskriftens kapittel V. 

Det som er ønskelig fra Statens side, er at det dannes interkommunale depot. Økonomisk sett må det være en fordel at kommunene slår seg sammen. Fagmiljøet vil også bli større enn hvis hver enkelt kommune opprettet sine egne ”interne” depot.

 

”3 c) Departementet vil understreke det tenlege i at kommunane er med i ei interkommunal arkivordning. Dersom det ikkje finst ei interkommunal arkivordning for det fylket kommunen høyrer til, kan det takast kontakt med vedkomande statsarkiv for å få nødvendig hjelp og rettleiing med tanke på etablering av ei slik arkivordning.”   Rundskriv V6/99 KD
 

Nå finnes det Interkommunale Arkiv(IKA), Byarkiv, og Fylkesarkiv som til sammen dekker nesten hele landet.   
 

Avlevering
Kommunen skal etablere rutiner som ivaretar kravene i forskriftens kapittel 5. Materialet som avleveres skal
· være ordnet etter opphav (proveniens).
· Det skal være gjennomført arkivbegrensing og kassasjon
· De enkelte arkivstykkene (esker, protokoller etc.) skal være merket
· En fullstendig arkivliste (avleveringsliste) og
· arkivnøkler skal følge med.
· Materiale som blir avlevert elektronisk må leveres med dokumentasjon.

Slik skal kommunen levere det fra seg. Riksarkivet har utarbeidet en ”Normalinstruks for arkivdepot i kommuner og fylkeskommuner(pdf)” som gjelder fra 01.06.02 (Word-format). Her ligger detaljerte krav til kommunenes avlevering. Både for mikrofilm, papirbasert- og elektronisk materiale. 
Det en må være oppmerksom på, er at avlevering av elektronisk materiale skal skje raskere og etter spesielle regler. De fleste forvaltningsorgan har i dag elektronisk journal og må derfor forholde seg til disse reglene i tillegg til reglene for avlevering av fysisk arkiv. 

Staten har en egen instruks for avlevering av elektronisk materiale, men for kommunene ligger kravene innbakt i normalinstruksen - kapittel 4. 

 

Avleveringsliste: Se spesielt på vedlegg 2 i utkastet til normalinstruks. Den er identisk med bortsettingslisten som ligger som eksempel under leksjon om ”Bortsetting”.

 

Tidspunkt for avlevering
Riksarkivet har satt 25 år som tidspunkt for avlevering. Forskriften sier at når arkivmaterialet er ”..om lag 25-30 år..”, da skal det avleveres. Selve tidspunktet avtales direkte med depotet. I de kommunale depotene varier det ut ifra type arkiv, tilgjengelige ressurser etc. Ta alltid kontakt i god tid før tenkt avlevering, slik at det kan gjøres avtaler og slik at dere slipper å gjøre ting om igjen. Tenk avlevering allerede ved bortsetting av materialet, da får dere en mye lettere jobb når arkivet skal avleveres.

 

For elektroniske arkiv skal det alltid etter en periodisering, deponeres en kopi av perioden i arkivdepoet. Dette kalles deponering, fordi arkivskaperen fortsatt har ansvar for arkivmaterialet.  

 

Drift av depotet
Depotet mottar arkivmaterialet ferdig ordnet og med tilhørende lister. Dette skal så registreres i en katalog som viser hvilket arkivmateriale depotet har.  De skal sørge for tilgang til materialet – gode systemer for gjenfinning, ”lesesal”, kopi eller utskrifter o.s.v. Dette er krav som ligger i forskriften. 

 

ASTA: De fleste depotene bruker et registreringssystem som heter ASTA. Det er bygd opp strengt hierarkisk med Arkivskaper – Arkivdeler – Arkivstykker(bokser, protokoller etc.). Avleveringslistene er utgangpunktet for denne registreringen. Noen av fylkesarkivene har lagt ut registrene tilgjengelig på Internett. De beste sidene er kanskje Sogn og Fjordane sine. Her er det lagt opp muligheter for søk, men vær oppmerksom på at dette ikke er et sak/arkivsystem hvor du kan søke på saker og dokumenter.

Ønsker du mer informasjon om systemet kan du lese her: ASTA.  
	 

 
	 Treningsoppgave 7-5: 
Gå inn på sidene til Sogn og Fjordane og databasetenester. Videre inn på arkivkatalogene under kommunale og private arkiv. 
Søk for eksempel på Kommune: Eid kommune / Sektor: Kommunal. Her får du opp liste over alle arkivskaperne i Eid kommune som har levert arkivmateriale til Fylkesarkivet. Går du videre inn på Formannskapet, får du opp en historikk. Går du lenger innover får du listet opp arkivdelene/arkivseriene. Under de enkelte arkivdelene får du en liste over arkivstykkene, som er blant annet møtebøker, journaler, korrespondanse etc. Og her er det stopp. Selve arkivet er ikke lagt ut elektronisk.

	  

 

 


	 

Treningsoppgave 7-6: 

Oppland Fylkesarkiv har også lagt ut søkemuligheter i sine registrerte arkiv. Her kan du søke i Lillehammer kommunes historiske arkiver.  
Gå samtidig inn på sidene til IKA Møre og Romsdal og ta en titt på databasene deres: [image: image3.png]ST @ Databasar



. Klikk på database-tegnet og velg Katalog over kommunal og private arkiver. Velg deretter Aukra kommune og gå inn på en av arkivskaperne. I kolonnen ”kategori” ser du en del bokstaver. Her har de brukt arkivskjemaet som er nevnt i leksjonen om bortsetting. 
 

Ordet krins betyr krets / distrikt




 

Når det gjelder tilgang til materialet kan Internett brukes som en første fase i leting etter stoff. Men det skal være muligheter for publikum til å møte opp og se igjennom materialet. Riksarkivet har lang erfaring i dette og har lagt ut informasjon om hva de kan tilby – klikk og se HER.  Du kan også ta en titt på disse arkivenes sider Aust-Agder Arkivet / Arkivet i Nordland / Interkommunalt arkiv i Møre og Romsdal. De har forskjellige oppgaver de legger vekt på, men det offentlige arkivmaterialet de tar vare på, skal oppbevares og være tilgjengelig i henhold til forskriften og annet lovverk.
Tema 7- 7 Arkivlokaler 
Hva med lokalene? Her vet jeg at det er mange elendige lokaler som ”ikke kan brukes til noe annet enn til å plassere arkiv i”. Det finnes mange bra lokaler også, men om de oppfyller de strenge kravene i forskriftens kapittel V kan nok diskuteres.
 

Tenk om alle hadde tenkt: "Arkivmaterialet er verdifullt for oss! Vi må ikke la det bli ødelagt, endret eller stjålet!" Da hadde vi ikke trengt forskriften – da hadde alt vært såre vel!! Papir, data, fotos etc. ville vært lagret under ideelle forhold. Og i tillegg ville ingen uvedkommende greid å få tak i opplysninger eller dokumenter.
 

Sånn er ikke hverdagen. 
 

Alle rom hvor det blir oppbevart arkivmateriale over lengre tid, regnes som arkivlokale. Det vil si alt fra ditt eget kontor, en korridor og til et spesiallaget arkivrom. Arkivmaterialet i disse rommene skal vernes mot:
· Vann og fuktighet(oversvømmelse, fuktige rom) 

· Brann og skadelig varme (oppvarming av lokalet bl.a.) 

· Skadelig påvirkning fra miljø og klima(temperatur, luftfuktighet..) 

· Ødeleggelse, innbrudd og ulovlig tilgang
Det er ikke like store krav til alle arkivlokalene. Det skilles mellom lokaler hvor det skal oppbevares eldre og avslutta arkiv(fjernarkiv) og lokaler som er i daglig bruk. Bortsettingsarkiv skal plasseres i spesialrom så langt det er mulig. Ofte er bortsettingsarkivet i daglig bruk og kan derfor settes i vanlig kontorrom(jfr. § 4-2). 
 

TILFLUKTSROM SKAL IKKE BRUKES! (jfr. § 4-3)
 

De som bruker tilfluktsrom, må finne et annet lokale. Tidligere var det lovlig, men lokalet måtte ryddes innen 24 timer hvis det oppstod en krisesituasjon. Hvor ville arkivet havne da? Det som fortsatt er tillatt, er å benytte tilfluktsrommet til den delen av materialet som skal kasseres.
 

IKKE BRUK ARKIVLOKALER SOM ”RØYKEROM”! (jfr. § 4-7)
 

Før du leser kapittel 4 i forskriften, skal jeg forklare hva bokstavene REI betyr. 
· R – Motstand – dvs. evne til å opprettholde bæreevne i bygningsdelene.
· E – Tetthet – evnen til å motstå brannpåkjenning på en av sidene til bygningsdelene slik at flammer eller gasser ikke trenger igjennom
· I – Isolasjonsevne – evnen til å motstå brannpåkjenning på en av sidene til bygningsdelene slik at brannen ikke sprer seg som følge av varmeledning/overføring.
 

REI 30, REI 60, REI 90, REI 120 sier hvor mange minutter bygningsdelene oppfyller disse kravene – hvor mange minutter de holder ut. Det vil si at brannsikre skap verner materialet i et visst antall minutt – ingen skap er totalt brannsikre!
 

I § 4-7 brukes ordet branncelle. I et spesialrom for arkiv skal alle bygningsdeler ha motstandsevne REI 120. Kravene til en branncelle er at alle dører, luker inn til dette spesialrommet må ha en motstandsevne på halvparten av bygningsdelene ellers. Det vil her si EI 60
	 

DAGLIG ARKIV – KRAV TIL LOKALER:

 VANLIG KONTORROM. Brannmotstand REI 30 på bygningsdelene – avgrensa brennbart materiale 

	 

BORTSETTINGSARKIV – KRAV TIL LOKALER:

HELST I SPESIALROM. Med brannmotstand REI 60 på bygningsdelene – avgrensa brennbart materiale ELLER I BRANNSIKRE SKAP – EI 90 (små organ), 
ER ARKIVET I AKTIVT BRUK KAN KONTORROM BENYTTES

	 

FJERNARKIV – KRAV TIL LOKALER:

SPESIALROM – ELLER BRANNSIKRE SKAP EI 90(små organ). Brannmotstand REI 120 på bygningsdelene – ubrennbart materiale


Det er mange krav til spesialrom. Du kan se på listen under. I tillegg er det krav til tilsyn og renhold.
 

SPESIALROM:
· Bæreevne på gulv 
· Reoler ikke brennbart materiale
· Ikke truet av oversvømmelse eller flom
· Ikke vannrør – evt. godt sikret med alarm og stengeventil…
· Ikke el.sentral i lokalet
· Kun elektriske installasjoner som er nødvendig
· Selvlukkende dør
· Ikke vinduer
· Automatisk brannalarm
· Klima tilpasses arkivmaterialet som oppbevares der
· Egen innbruddsalarm
 Alle offentlige organ skal ha levert inn en oversikt over tilstanden på egne eksisterende arkivlokaler i forhold til forskriften før 01.01.02 (jfr. § 4-11) - flere fikk utsettelse av fristen. Planen skulle også inneholde hvordan eventuelt forbedringer skulle utføres. Planen skal være gjennomført innen 01. 01.2012. Det er noen år igjen, men tiden går fort...
 

Men OBS: Konsentrer dere om lokaler hvor det skal oppbevares eldre materiale. Det er dette materialet som ofte blir plassert på de aller merkeligste steder som både er fuktige og luftige... Kontorlokalene er stort sett greie.
Tema 7- 8 Arkivplan 
Dette temaet fyller opp arkivplanen. Her skal kassasjonsbestemmelser og kassasjonslister has med som vedlegg. Periodiseringsprinsipper skal beskrives. Og til slutt en bestandsoversikt. Se etter hva som kreves som vedlegg, og du mister pusten. Vel, kanskje én kartlegging av arkivdelene kan gi grunnlaget for de 4 siste vedleggene. Det skal være atskilte lister for daglig arkiv, bortsettingsarkiv og avlevert arkiv. For avlevert arkiv holder det med avleveringslistene. Men hvilke opplysninger skal være med i en oversikt over daglig arkiv og bortsettingsarkiv? Det kommer litt an på bruken av denne listen. Dere ønsker oversikt over hvilke arkivdeler dere har og i tillegg ønsker dere sikkert å kartlegge noen opplysninger om de enkelte arkivdelene. Det er nesten utarbeidet en standard for innholdet i en slik oversikt. Eksempel:  

	 

ARKIVSKAPER
	 

Kommunens administrasjon og etater


 

	 

SERIETYPE
	 

B (etter arkivskjema)

	 

ARKIVDEL (arkivserie)
	 

Kopibok

	 

ANSVAR
	 

Arkivleder

	 

INNHOLD
	 

Kopi av utgående dokumenter

	 

ORDNING
	 

Kronologisk

	 

PERIODE
	 

Fra 1996 og fortløpende

	 

OPPBEVARING
	 

Sentralarkivet

	 

OMFANG
	 

x hyllemeter

	 

TILVEKST
	 

x permer per år

	 

OVERFØRING
	 

Til bortsettingsarkiv når de er 5 år gamle

	 

KASSASJON
	 

Nei, skal bevares 

	 

TILGANG
	 

Til materiale som ikke er unntatt med hjemmel i Offentlighetsloven

	 
	 

	 

MERKNAD
	 

Bindes inn før bortsetting


 

Et saksarkiv er serietype D og feltet "innhold" kan beskrives med "arkivverdig korrespondanse". Periodisering skjer kanskje hvert fjerde år og under punktet kassasjon kan vi skrive: Ja, etter regler godkjent av Riksarkivaren. 

Her kan man legge til og trekke fra felter, alt etter kommunens behov for lett tilgjengelige opplysninger. Ut fra denne oversikten kan du lage en liste over taushetsbelagt materiale og oversikt/adresser over hvor arkivene fysisk er plassert. Kanskje noen kunne lage en liten database som gjorde det lett å lage og oppdatere listene og som i tillegg kunne brukes aktivt til oppslag. Hvem setter i gang?

	
	 Treningsoppgave 7-7: Du har tidligere satt opp hvilke arkivdeler dere har på din arbeidsplass. Registrer disse arkivene inn i et skjema som skissert i eksemplet over. Arkivskaper / serietype / arkivdel / ansvar …etc. 


 

Husk at en bestandsoversikt inneholder ikke bare de arkivdelene hvor det blir journalført dokumenter i sak/arkivsystemene. Se Tema 2 om arkivdeler. 

Utdrag fra: Mal for arkivplan i offentlige organer - Utarbeidet av Riksarkivaren  

5.3
BEVARING OG KASSASJON 
Under dette punktet skal det henvises til bestemmelsene i arkivforskriften § 3-20 og § 3-21 og til Riksarkivarens bevarings- og kassasjonsbestemmelser. Det skal også være en oversikt over tilsvarende bestemmelser som bare gjelder for organets eget arkiv. Alle slike kassasjonsbestemmelser skal være godkjent av Riksarkivaren. De skal legges ved arkivplanen som vedlegg sammen med godkjenningsbrevet. 

5.4
PERIODISERING OG BORTSETTING
Under dette punktet skal det være med en oversikt over de periodiseringsprinsipper som har vært og blir benyttet ved organet. 

5.5
BESTANDSOVERSIKT (ARKIVOVERSIKT)
Når man lager bestandsoversikt skal man også ta med de deler av arkivet som arkivleder ikke har daglig tilsyn med, som f.eks. personalarkiv, elektroniske registre/databaser, fotosamlinger m.m. Bestandsoversikten kan inneholde følgende:  

· Dagligarkivet

· Bortsettingsarkivet

· Avlevert arkiv. Avleveringslister legges ved arkivplane som vedlegg.

· Overført arkiv. Her skal det være en oversikt over arkivdeler som man enten har fått overført fra andre organer eller som er overført til andre.

· Kasserte eller tapte arkiver. Oversikt over arkivmateriale som er blitt ødelagt eller forsvunnet, samt materiale som er kassert etter godkjente kassasjonsregler.

· Teknisk dokumentasjon for elektronisk lagrede arkiver.

 

6.  VEDLEGG TIL ARKIVPLANEN
Det framgår av punktene ovenfor hvilke dokumenter som kan være vedlegg til arkivplanen. Det dreier seg blant annet om: 

· Arkivnøkler

· Avleveringslister /overføringslister
· Kassasjonsbestemmelser
· Kassasjonslister
· Oversikt over taushetsbelagt arkivmateriale
· Register/katalog over arkivmateriale i bortsettingsarkiv og eldre avsluttet arkiv
· Skjema for bestandsoversikt
· Oversikt og adresser som viser hvor arkivene fysisk er plassert
 (OBS: Det er jeg som har uthevet teksten her!)
