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TROGSTAD
KOMMUNE





Trøgstad kommune ligger nord i Østfold fylke, mellom innsjøene Øyeren og Hemnessjøen (Øgdern). Kommunen er ca 205 km2 stor og har ca 5000 innbyggere. Det er tre tettsteder i kommunen; kommunesenteret Skjønhaug, Båstad nord i bygda og Havnås i øst. 

Trøgstad har et allsidig landbruk som bl.a. har medvirket til opprettholdelsen av et meget vakkert kulturlandskap. Ravinelandskapet ved Øyeren er et skattkammer hva gjelder artsrikdom. Turterrenget ligger rett utenfor stuedøra for de fleste innbyggere, og mulighetene for et allsidig friluftsliv er store. Fiske og jakt er utbredte fritidssysler. 

Ravinelandskapet ble formet i istiden og har et stort innslag av kvikkleireavsetninger. Dette har medført 2 store ras. I 1967 omkom 4 mennesker, og deler av landskapet rett nord for Skjønhaug ble totalforandret. Raset i Båstad 1974 var større, men ingen liv gikk tapt.
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Næringslivet i Trøgstad er preget av landbruk, småindustri og tjenesteyting. Trøgstad har i sommerhalvåret stor gjennomgangstrafikk av bobiler og andre bilturister. Som fylket forøvrig er kommunen rik på fornminner. 

Eldste funn av bosetting er fra Stikla i Båstad, sannsynligvis 6000 år gammelt. I Trøgstads kommunevåpen finner vi en ambolt, fordi kommunen tidligere var kjent for sine mange dyktige smeder. Fortsatt er det mange flinke håndverkere i bygda. 

Trøgstads kommuneblomst er soldogg, denne blomsten kan du lese mer om under artikler. Der kan du også lese om kommunevåpenet vårt, og om ordførerkjedet.

Link til www.trogstad.no

ARKIVPLAN
I følge arkivforskriften § 2-2 skal:
”Eit offentleg organ skal til ein kvar tid ha ein ajouført samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert.

Akrivplanen skal også vise kva slags instruksar, reglar planer, mv. som gjeld for arkivarbeidet.”

Trøgstad kommune ønsker å bruke planen til å kvalitetssikre den interne arkivforvaltingen, og at det er et redskap til å holde oversikt over hvordan et arkiv er bygget opp, hva det inneholder og hvor det fysisk er plassert.
ORGANISERING/ANSVAR
Politisk organisering
I alle kommuner skal det være et kommunestyre med overordnet ansvar for den samlede 
kommunale virksomhet.
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Kommunestyret

Kommunestyret er satt sammen av medlemmer fra ulike politiske partier og blir valgt for en periode på fire år. Ideen bak en slik styring av kommunene er grunnlagt i lokaldemokratisk tenkning. 

Gjennom en demokratisk prioritering av fellesskapets midler ønsker en å skape størst mulig samsvar mellom "Trøgstingens" oppfatning om hvilke oppgaver kommunen skal løse, og hvilket servicenivå kommunale tjenester skal ha. 

Politikerne som velges til tillitsverv i kommunen sin betegnes som folkevalgte. De folkevalgte tar beslutninger som skal avspeile den politiske oppfatningen i lokalbefolkningen og hvordan oppfatningene kommer til uttrykk i et system med politiske partier. 

Dersom styringen av Trøgstad kommune ikke er i samsvar med befolkningens syn, kan innbyggerne ved kommunevalget hvert fjerde år forandre kommunestyrets sammensetning.
Kommunestyret er det øverste politiske organet i kommunen, og velges ved kommunestyrevalget hvert fjerde år. Alt ansvar og all myndighet som kommunen har, ligger i utgangspunktet hos kommunestyret. I praksis er det slik at kommunestyret har gitt formannskapet og utvalgene fullmakter på områder som de har ansvaret for.

En del saker skal likevel behandles av kommunestyret, f.eks. kommuneplan, reguleringsplaner, økonomiplan, kommunebudsjett, kommunale vedtekter, forskrifter, andre saker og retningslinjer av prinispiell betydning.

Kommunestyret holder sine møter i kommunestyresalen i kommunehuset på Skjønhaug, og møtene er åpne for publikum.

Kommunestyret i Trøgstad har 21 representanter.
Formannskapet
Formannskapet som folkevalgt organ har definerte fullmakter etter kommuneloven. Formannskapet skal bl.a. legge fram forslag til årsbudsjett og fireårig økonomiplan for kommunestyret, og har ellers fullmakt til å fatte vedtak på en rekke saksområder som er beskrevet i kommunens delegasjonsreglement. 

Utvalget har 7 medlemmer, og ordfører er utvalgsleder. Formannskapets medlemmer fordeler seg som følger
Livsløpsutvalget

Livsløpsutvalget er opprettet i medhold av kommunelovens § 10. Livsløpsutvalget har ansvar for kommunens tiltak knyttet til følgende områder:

· Undervisning og barnehager 

· Pedagogisk-psykologisk tjeneste 

· Voksenopplæring og bibliotek 

· Kultur og fritidstiltak 

· Kommunehelsetjeneste 

· Psykiatri 

· Eldreomsorg 

· Omsorg for funksjonshemmede og psykisk utviklingshemmede 

· Sosiale tjenester inkl. flyktninger 

· Barnevern 

· Helsestasjon

Livsløpsutvalget skal behandle saker av prinsipiell karakter og har rett til å fremme innstilling i saker innenfor sitt område som skal avgjøres av kommunestyret. Livsløpsutvalget har i tillegg ansvar for og myndighet til å disponere de deler av kommunens budsjett som ligger innenfor dets ansvarsområde.

Livsløpsutvalget er klagenemnd innenfor følgende områder, innenfor utvalgets saklige ansvarsområde:

· Klagesaker av prinsipiell karakter, som administrasjonen derfor ønsker behandlet politisk 

· Klager på avslag på søknad om barnehageplass 

· Klage på enkeltvedtak gjeldende skoleskyss og valg av skolested før eventuell oversendelse til statlig instans
Teknikk og naturutvalget
Teknikk og naturutvalget er opprettet i medhold av kommunelovens § 10. Utvalget har ansvar for kommunens tiltak knyttet til følgende områder:

· Brannstyret 

· Bygge- og delingssaker 

· Etableringslån og boligtilskudd 

· Forvaltning og vedlikehold av bygninger og veier 

· Idretts- og kulturanlegg 

· Konsesjon for erverv av fast eiendom 

· Landbrukssaker 

· Miljø- og naturvernsaker 

· Oppmåling 

· Salg av tomter til boligformål 

· Utbygging 

· Utmarksforvaltning, friluftsliv, natur- og landskapsvern, kulturminne- og kulturlandskapsvern 

· Vann, avløp og renovasjon

Utvalget er kommunens faste planutvalg og ivaretar således oppgaver og ansvar for kommuneplanens arealdel, reguleringsplan og arealplan iht. plan- og bygningslovens § 9-1.

Utvalget skal behandle saker av prinsipiell karakter og har rett til å fremme innstilling i saker innenfor sitt område som skal avgjøres av kommunestyret. Utvalget har ansvar for og myndighet til å disponere over de deler av kommunens budsjett som ligger innenfor dets ansvarsområde.

Utvalget er klageinstans for enkeltvedtak etter forurensingsloven. Unntak fra dette er enkeltvedtak etter § 47, hvor fylkesmannen er klageinstans (jfr. forurensingsloven § 47).
Det faste utvalg for plansaker
Kommunen var i perioden 09.12.08 – 03.11.09 pålagt å ha et eget utvalg for plansaker. Før og senere hører dette inn under Teknikk- og naturutvalget 
Råd og utvalg

I tillegg til kommunestyre, formannskap, livsløpsutvalg og teknikk- og naturutvalg har kommunen følgende faste utvalg:

· Eldrerådet 
Det er lovbestemt at alle kommuner skal ha et eldreråd som skal velges av kommunestyret for valgperioden. Eldrerådet er et rådgivende organ for kommunen, og skal ha til behandling alle saker som gjelder levekårene for eldre. Eldrerådet kan også selv ta opp saker som vedrører eldre i kommunen. Protokollen fra eldrerådsmøtene skal følge saksdokumentene til de kommunale organer som behandler og gjør endelig vedtak i sakene.

· Råd for funksjonshemmede - RFFH 
Brukerrådet ved bo- og dagtilbud for funksjonshemmede fungerer som råd for funksjonshemmede. Rådet er et rådgivende organ for kommunen, og skal ha til behandling saker som gjelder funksjonshemmede og deres levekår. Rådet for funksjonshemmede kan også selv ta opp saker som gjelder brukergruppen. Protokollen fra rådets møter skal følge saksdokumentene til kommunale organer som behandler og fatter endelig vedtak i sakene

· Ungdomsrådet
Ungdomsrådet er ungdommens eget talerør overfor kommunale myndigheter. Det første rådet ble valgt i 2000. Rådet består av 12 faste medlemmer og 6 varamedlemmer. Rådet velger selv leder og nestleder som sitter for 1 år. Medlemmer sitter for 2 år om gangen. Vara for 1 år om gangen. Ungdomskontakten er rådets sekretær.

Ungdomsrådet skal være et rådgivende organ overfor kommunestyre og hovedutvalg med innsyns – og uttalerett i saker som har relasjon til barn og ungdom, men også i saker av mer generell art. Ungdomsrådet kan også selv ta initiativ til at saker blir tatt opp.
Andre faste politiske utvalg er:

· Kontrollutvalget 

Kontrollutvalget fører løpende tilsyn og kontroll med den kommunale forvaltningen på vegne av kommunestyret.


Administrativ organisering
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Arkivorganisering
Arkivtjenesten i kommunen sorterer, åpner og journalfører post for hele kommunen. Arkivmedarbeiderne er de eneste som skal registrere og scanne inn inngående dokumenter.
Unntatt fra dette er Nav, Helsetjenesten, Kommunelegen, Bo- og dagtilbud for funksjonshemmede og Trøgstadheimen.
Arkivtjenesten fordeler dokumentene til saksbehandlerne eller leder for etaten.

I de saker hvor lederen mottar alle dokumentene til etaten, er det leders ansvar og fordele disse videre til saksbehandlerne.

Kommunen bruker E-sak til å journalføre all administrativ post til kommunen. Kommunen har et papirbasert arkiv.
Kommunen bruker følgende arkivnøkler og arkivordningssystemer: 

· K-koder, versjon 2007-2011. Denne arkivnøkkelen brukes til å registrere emnekode i journaler, og til oppstilling av saksarkivene i kommunen. 

· Serieordninger etter gårds- og bruksnummer, plannummer, prosjektnr., eller adresse brukes til registrering av objektkode i journaler og til oppstilling av spesialarkiv. (Spesielt teknisk sektor) 

· Serieordning etter fødselsdato brukes til registrering av objektkode i journaler og til oppstilling av spesialarkiv. (Brukes ofte i kombinasjon med navn) 

· Alfabetisk serieordning etter etternavn/fornavn brukes til registrering av objektkode i journaler og til oppstilling av spesialarkiv. 

· Serieordning etter dato til ordning i kopibøker og løpende journal. 

· Serieordning etter saksnummer til ordning i møte- og vedtaksbøker
Ansvar og fullmakter
	Administrasjonssjefen, har i følge kommuneloven og arkivforskriften, det formelle ansvaret for kommunens arkiv, og for at organiseringen og oppfølgingen av arkivarbeidet er i samsvar med lover og forskrifter om offentlig saksbehandling. Innholdet i administrasjonssjefen sitt arkivansvar er ellers fastsatt i forskrift om offentlige arkiver (§ 1-1-, andre og tredje ledd) 


	"Det overordna ansvaret for arkivarbeidet i eit offentlig organ tilligg den øvste leiinga i organet. I kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det overordna administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jfr. kommunelova § 23. 
Eit offentleg organ har ansvaret for at underliggjande organ får nødvendige rettleiingar, råd og instruksar for arkivarbeidet i samsvar med føresegner gitt i eller i medhald av arkivlova. Organet har det overordna arkivansvaret for offentlege utval som organet har nedsett." 
Laster... 

 


REGLEMENTER

Lover og forskrifter
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- Lov om barnevern

Lov om forebyggende sikkerhetstjeneste (sikkerhetsloven)

Beskyttelsesintstruksen

Pliktavleveringsloven

Lov om helseregistre og behandling av helseopplysninger

Sentralt regelverk
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Lokalt regelverk

Trøgstad kommune plikter i henhold til lov å ha arkiv og at disse skal være ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilde for samtidig og ettertid, 
jfr. Arkivlovens § 6.

Arkivene til kommunen skal ivareta rettslig, forvaltningsmessig, kulturell og/eller forskningsmessige sider av kommunens saksbehandling.

Link til Delegasjonsreglementet

Link til rutiner EDB Sak og Arkiv Dokumentasjon av rutinegjennomgang

RUTINER
Leder rutiner 
Leder har en del kontrollfunksjoner i forbindelse med rutinene: 

• Utgående dokument i eksisterende sak

• Restanselister

• Innsynsbegjæringer

• Opplæring av nyansatte i dokumenthåndteringsrutinene

• Permisjon, endring av stilling og fratredelse

Ved mottak av dokumenter til godkjenning fra saksbehandler skal Leder/stedfortreder kontrollere: 

· Saksansvar

· Gradering

· Gruppetilgang

· Tilgangskode

Vurdere inngående dokumenter og påfører eventuell svarfrist og eventuelle merknader for saksbehandlingen. Kan f.eks være avklaringer vedr. juridiske forhold, tidsfrister og forslag til hvordan saken skal behandles
Leder kontrollerer at alle inngående dokumenter skal til denne avdelingen. Er enkelte inngående dokumenter distribuert feil, fordeler leder til riktig avdeling.

Trøgstad kommune har utarbeidet dokumenthåndteringsrutiner for ledere.

Link til dokumenthåndteringsrutiner for ledere.

Saksbehandlers rutiner
Trøgstad kommune gikk over til EDB Sak og Arkiv 01.12.2009. Dette gir saksbehandlerne et hjelpeverktøy til å kunne drive korrekt og hurtig saksbehandling og være en hjelp til:

• Følge opp å utføre tildelte oppgaver

• Lage brev og notater

• Lage behandlingsplan, saksframlegg og melding om vedtak

• Besvare mottatte brev og notater

• Søke etter journalposter og saker

• Lese og endre tekstdokumenter

• Sende dokumenter som e-post

I Trøgstad kommune er ansvaret for offentlighetsvurdering av saker og dokumenter lagt til saksbehandler. Arkivet har ansvaret for å foreta en førstehåndsvurdering av offentlighet ved registrering av inngående post. 

Det er utarbeidet dokumenthåndteringsrutiner for saksbehandlere i kommunen.
Link til dokumenthåndteringsrutiner for saksbehandlere

Postbehandling
All inngående post til Trøgstad kommune kommer til postbokser og hentes av arkivpersonalet hver morgen.
Posten blir sortert og fordelt ut til de respektive saksbehandlerne hver dag via e-sak eller i brevs form.

Alle i virksomheter får posten sin journalført og tilsendt via det elektroniske systemet.
Unntatt fra dette er Helsetjenesten, Kommunelegen, PO-tjenesten og PU-tjenesten. Disse får all post direkte levert for journalføring i fagsystemer tilpasset hver enkelt etat/avdeling. Saker tilhørende saksarkivet (k-koder) returneres til sentralarkivet for journalføring.
E-Post
Kommunen har følgende postmottak:

postmottak@trogstad.kommune.no
E-post behandles på lik linje med innkomne brev, og journalføres i E-sak .
E-post som saksbehandlerne mottar direkte i sine private e-postkasser og som saksbehandler ser er arkivverdig i henhold til gjeldende regler, skal saksbehandler videresende til kommunens offisielle e-post adresse postmottak@trogstad.kommune.no for registrering og arkivering.

Arkivverdig post blir behandlet som følgende:

• Papir dokumenter overføres til elektronisk format med hjelp av skanning. (Skanning utføres av arkivtjenesten.)
• Dokumentene arkiveres elektronisk i godkjent arkivformat.
• Papiroriginal legges rett i fysisk arkiv.
Offentlighetsvurdering av eksternt produserte dokumenter:

I Trøgstad kommune er ansvaret for offentlighetsvurdering av saker og dokumenter lagt til saksbehandler. Arkivet har ansvaret for å foreta en førstehåndsvurdering av offentlighet ved registrering av inngående post. 

Trøgstad kommune har utarbeidet dokumenthåndteringsrutiner for arkivtjenesten.

Link til dokumenthåndteringsrutiner for arkivtjenesten.

Offentlig journal
Trøgstad kommunes offentlige journal/postliste på nett
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Alle offentlige instanser er lovpålagt å journalføre all inn- og utgående korrespondanse. Når journalen gjøres tilgjengelig via våre nettsider kan innbyggerne enklere følge med i hvilke saker kommunen behandler og hvem som er involvert. Større åpenhet og enklere innsyn i kommunens aktiviteter er en styrke for lokaldemokratiet. 

Trøgstad kommune legger ut en samlet offentlige postliste for hele kommunen én gang pr. uke. Inngående og utgående post er ført i samme postliste.
Journalene ligger som pdf-dokumenter på høyre side.

Innsynsbegjæring
Enhvers rett til innsyn i offentlige dokumenter er hjemlet i Offentlighetsloven
. Du kan be om innsyn og få kopi av dokumenter. Du kan selv fylle ut skjema for innsynsbegjæring på våre nettsider, eller du kan kontakte oss pr. e-post, telefon, telefaks eller ved personlig fremmøte.

Unntatt offentlighet
Enkelte dokumenter er unntatt offentlighet og du vil da se en henvisning til hvilken lovhjemmel som ligger til grunn for dette i journalen. Et eksempel på informasjon som kan være unntatt offentlighet er informasjon om avsender/mottaker. Informasjon som er unntatt offentlighet er i journalen erstattet med stjernetegn, eksempelvis (*****). Selv om et dokument eller informasjon om et dokument er unntatt offentlighet, hender det av og til at man på bakgrunn av en konkret innsynsbegjæring ser at det likevel kan gis innsyn i hele eller deler av dokumentet.

Elektronisk skjema for bestilling av dokumenter (innsynsbegjæring) finner du her.

Møtedokumenter 

Dokumentene legges ut til offentlig innsyn via publikumsmodulen på kommunens hjemmesider. Unntas offentlighet etter gjeldende regler (se ovenfor). 

Spesialrutiner
Dokumentsikring

Alle dokumenter blir journalført og scannet inn i e-sak. I saker unntatt offentlighete blir både navn og avsender sladdet slike at dette ikke kommer frem på kommunene postlister.

Helsestasjon, barnevernet, Nav, psykisk helseteam, pleie og omsorgstjenesten og PU-tjenesten har egnes systemer hvor de journalfører dokumenter vedr. klienter/brukere.
Datasikkerhet

I e-sak har kommunen felles server med Eidsberg kommune. Eidsberg kommune foretar backup hver kveld.

Spesial systemer for etatene blir det tatt backup av hver kveld i Trøgstad kommune.
Fysisk sikring
Dagligarkivet til sentraladministrasjonen oppbevares hos servicetorget i kommunen i brannsikre skap. Skapene er låste og det er kun arkivpersonalet som har tilgang til disse.
Emnearkiv/objektarkiv blir oppbevart hos etatene som har ansvaret for disse.

Fjernarkivet til kommunen blir oppbevart i et fuktsikkert og innelåst rom. Det er kun arkivansvarlige i kommunen som har tilgagn til dette.

Nav sosialtjeneste har et eget bortsettingsarkiv på klientmappene som er innelåst og kun ansatte ved Nav har tilgang til dette.

Utvalgsbehandling
Møteinnkalling (sakspapirer) lages av politisk sekretariat. Denne blir i forkant av møtet produsert i EDB Sak og Arkiv.

Behandling og fullstendig vedtak påføres hver sak i møteprotokollen. Når vedtaket protokolleres i EDB Sak og Arkiv brukes overskriften:

«... utvalgets vedtak» eller «....utvalgets innstilling» ved viderebehandling.

Det utarbeides en møteprotokoll som underskrives i henhold til vedtatte rutiner i kommunen. Når møteprotokollen er fullstendig, merkes alle sakene med status BE og møtesekretær produserer en elektronisk saksprotokoll for hver sak i EDB Sak og Arkiv

I tillegg skal politisk sekretariat produsere en ”Samlet saksfremstilling ” for hver sak. Denne innholder innstilling, saksutredning og alle behandlinger med vedtak. 

Saker som blir ’Utsatt’, registreres i EDB Sak og Arkiv med statuskode BE og med innstilling "Utsatt". Disse skal registreres som ny politisk sak.

Politisk sekretariat sender ut mappe med samlet saksframstilling til saksbehandlerne. Saksbehandler skriver og sender ut eventuell melding om vedtak til berørte parter i saken, og regnskapsavdelingen der det er nødvendig. 
Mappen returneres til politisk sekretariat for arkivering, sammen med kopi av utgående brev/melding om vedtak.
«Melding om vedtak» skal inneholde vedtaket i saken og evt. andre beskjeder f.eks. utbetaling av penger, dato og evt. frister.

Enkeltvedtak etter forvaltningsloven kan påklages. Part i saken skal samtidig med mottakelsen av vedtaket gjøres kjent med klageadgangen.

Publisering av møtepapirer til internett

Offentlig møteprotokoll og saksprotokoller publiseres på kommunens hjemmeside.
AVSLUTNING AV POLITISK MØTERUNDE
Når den politiske møterunden er ferdig arkiverer politisk sekretariat sakene, og saksmappen skal inneholde følgende:

· samlet saksfremstilling 

· alle vedlegg i saken
· skriftlige forslag fra medlemmer i møtet
· kopi av melding om vedtak

Arkivbegrensning

Trøgstad bruker gjeldende bestemmelser i arkivforskriftens § 3-18 og § 3-19. Trøgstad kommune har ikke egne bestemmelser om arkivbegrensning.
§ 3-18. Definisjonar 

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

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

       Til føresegner om bevaring og kassasjon kan det knytast tidsgrenser. 

§ 3-19. Arkivavgrensing 

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

       Følgjande typar av materiale skal skiljast ut ved arkivavgrensing: 

	1.
	Trykksaker, rundskriv, anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale og blankettar som ikkje er utfylte. Frå dette er det følgjande unntak: 


	a)
	det organet som har utferda slikt materiale, skal arkivere eitt eksemplar og dei nødvendige forarbeida, 


	b)
	dokument som fører til saksbehandling, eller som er nødvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast. 


	2.
	Konsept, utkast, kladdar og kladdenotat, ekstra kopiar, interne meldingar o.l. som ikkje har verdi for saksbehandling eller dokumentasjon. Frå dette er det følgjande unntak: 


	a)
	konsept som har noteringar og påteikningar som er nødvendige for å forstå saka og den samanhengen ho står i, skal arkiverast, 


	b)
	kopi av utgåande dokument skal arkiverast, 


	c)
	andre kopiar m.v. som er nødvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast. 


	3.
	Tekstbehandlingsfiler o.l., bortsett frå det som eventuelt inngår i elektronisk sakarkiv, jf. § 2-13. 


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


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


Bevaring og kassasjon

Trøgstad bruker gjeldende bestemmelser i arkivforskriftens § 3-20 og § 3-21 og til Riksantikvarens bevarings og kassasjonsbestemmelser.

Trøgstad kommune har ikke egne bestemmelser om arkivbegrensning 
Arkivforskriften

§ 3-20. Bevaringspåbod 
       Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko anna, skal følgjande materiale alltid bevarast: 

	a)
	arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivavgrensing er utført, 


	b)
	møtebøker, forhandlingsprotokollar, referatprotokollar, møtereferat og eventuelle vedleggsseriar til desse, 


	c)
	organets eigne årsmeldingar, 


	d)
	kopibøker (kopiar av utgåande dokument) og kopibokregister, 


	e)
	journalar, medrekna journaldatabasar, og journalregister, 


	f)
	alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukast til framfinning, t.d. arkivnøklar som organet har brukt, 


	g)
	arkivplanar, 


	h)
	presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, også innanfor saksgrupper der det i godkjende kassasjonsreglar er gitt kassasjonspåbod utan spesifiserte unntak, 


	i)
	kart, unnateke trykte kart utan påteikningar, 


	j)
	teikningar og fotografi som har inngått som eit ledd i den verksemda organet har drive, 


	k)
	grunnlagsmateriale, innstillingar, protokollar/referat og endelege vedtak frå styre, råd, nemnder og utval. 


§ 3-21. Kassasjon 

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

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

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

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

Link til Riksarkivarens bestemmelser
Periodisk arkivrutiner
Ved periodisering skal man skille ut alle avsluttede saker for en bestemt tidsperiode. Disse settes bort i et fjernarkiv. Periodisering blir foretatt ved behov.
Periodiseringen omfatter de arkivdelene som det er naturlig å avgrense i tid, slik som møtebøker, kopibøker, postjournal og saksarkiv. 
I tillegg skal det periodiseres når viktige arkivorganisatoriske endringer tilsier det, f.eks. ved sentralisering av arkivtjenesten, overgang til elektronisk arkiv og skifte av arkivnøkkel. 

Personalarkiv, eiendomsarkiv og klientarkiv, er ikke gjenstand for periodisering.

Materiale som skal settes bort skal være i forskriftsmessig stand. Det vil si at det skal være:

· Renset for strikker, binders, stifter, plast o.l

· Utført kassasjon

· Satt i godkjente arkivbokser

· Forskriftsmessig merket

Tilgang til bortsettingsarkiv og fjernarkiv skal godkjennes 

av arkivet. Det er bare arkivleder og Trøgstad biblitek som har nøkkel til bortsettingsarkiv og fjernarkiv.

Det er kun arkivmateriale som skal oppbevares i bortsettingsarkiv og fjernarkiv. 

Kommunen skal ha egne rom til rekvisita og lignende
Kvalitetssikring

I følge arkivforskriften § 2-2 skal:
”Eit offentleg organ skal til ein kvar tid ha ein ajouført samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet omfattar og korleis det er organisert.

Akrivplanen skal også viser kva slags instruksar, reglar planer, mv. som gjeld for arkivarbeidet.”

Trøgstad kommune ønsker å bruke planen til å kvalitetssikre den interne arkivforvaltingen, og at det er et redskap til å holde oversikt over hvordan et arkiv er bygget opp, hva det inneholder og hvor det fysisk er plassert.

Videre vil Trøgstad kommune ha en oversikt over sitt arkivmateriale og hva slags regler og instrukser som gjelder for behandling av det. 

En arkivplan sikrer kommunens dokumentasjon for ettertiden, dvs. at arkivskaperen dokumenterer sin virksomhet slik at rettslig og historisk dokumentasjon blir bevart.

I arkivplanen vil man få en oversikt over hva slags sakstyper man kan finne informasjon om i arkivene og alt arkivmateriale som skapes og har blitt skapt i virksomheten. Dagligarkiv, bortsettingsarkiv og arkiv som er avlevert til andre virksomheter.

Arkivplanen vil informere om hvilke arkivnøkler som har blitt brukt.

Elektroniske system i Trøgstad kommune vil komme frem som en oversikt under elektroniske systemer. 

Arkivplanene vil kunne avdekke behovet for nye rutiner i organisasjonen og legge grunnlag for kassasjon av dokumenter og bevaringsverdig materiale.

Oppdatering av arkivplanen
Arkivplanen oppdateres 1 gang pr. år, for å sikre at arkivplanen er reel for i henhold til rutinene som er i organisasjonen.

Akrivplanen som har gått ut av bruk, skal arkiveres.
Historikk
Sosial

Tidligere het dette sosialtjenesten og Helse og sosialtjenesten. Senere ble dette slått sammen med barnevernet og fikk navnet Sosial- og barneverntjenesten før det byttet navn til Familietjenesten. Fra høsten 2006 ble sosialtjenesten underlagt NAV.
NAV Trøgstad

NAV kontoret i Trøgstad ble etablert høsten 2005, som Norges første. Nav består av tidligere a-etat, sosialtjenesten og trygdekontor.
Barnevern
I dag heter det barneverntjenesten. Tidligere har denne avdelingen vært knyttet sammen med sosialtjenesten og hatt navnet Sosial- og barneverntjenesten før de byttet navn til Familietjenesten noe som opphørte da sosialtjenesten ble etablert under NAV. Barneverntjenesten er nå underlagt Helsetjenesten.
Kulturkontoret

Kulturkontoret har tidligere hatt navnet Kulturkontor og Oppvekst- og kulturkontor, Kultur- og Fritid og sensre Kultur- og næring. Kulturkontoret er nå underlagt Rådmannsteamet???
Næring

Etaten het tidligere Landbruk- miljø og næring (LMN) og Næring- og Miljø før de ble knyttet sammen med kulturkontoret til Kultur- og Næring. Næring er i dag slått sammen med Teknisk og heter Teknikk- og næring.
Teknisk

Teknisk heter Tekniske tjenester. 
Psykisk helseteam

Psykisk helseteam har tidligere hatt navnet Psykiatrisk team og lå under Helse- og sosial. I dag er denne tjenesten underlagt Helsetjenesten og heter Psykisk helseteam. 

Skolekontoret

Skolene er i dag egne virksomheter. Skolekontoret er underlagt Skole og barnehageansvarlig rådgiver, som tilhører Personal og utvikling. Tidligere har skolekontoret også hett Oppvekst- og kulturkontoret.

Skatteoppkreveren

Fra 01.01.2009 inngikk Skatteoppkreveren i Trøgstad kommune og Eidsberg kommune et samarbeid. I dag heter dette Skatteoppkreverkontoret for Eidsberg og Trøgstad og er fysisk plassert i Eidsberg kommune.

Overformynderiet

Overformynderiet har tidligere ligget i Trøgstad kommune. Det ble opprettet et interkommunalt samarbeid i 2009 hvor Trøgstad kommune sitt overformynderi er med. Dette kontoret ligger i Eidsberg kommune og heter Overformynderisekretariatet for Indre Østfold. 
Personal og lønn
Personal og lønn har også hatt navnet Personal og organisasjon senere ble det lagt under Organisasjon- og informasjon. Personal ligger i dag under Personal og utvikling, og lønn ligger under Regnskapsavdelingen.

Regnskapsavdelingen

Regnskapsavdelingen har også hatt navnet Kommunekassa som bestod av regnskap, lønn og fakturering. Avdelingen ligger i dag under Økonomi og administrasjon.

Boligkontor

Funksjonen lå først under Regnskapsavdelingen, senere Kommunalsjefen og så Økonomi- og administrasjon. Ligger nå under Teknikk- og næring.
Servicetorget

Servicetorget ble oppretta i det nye Kommunehuset høsten 2005 og lå den gang under Organisasjon- og informasjon, senere under Kommunalsjefen og ligger nå under Økonomi- og administrasjon.
Forliksrådet

Forliksrådet har blitt overført til Lensmannen i Trøgstad. Arkivet fra ?? er overført dit. Protokoller fra 1927-1995 er avlevert til Riksarkivet.
Protokoller fra ???? oppbevares i fjernarkivet.

Pleie- og omsorg

Pleie- og omsorg (Trøgstadheimen) lå tidligere under Helse- og sosial.

Bo- og dagtilbud for funksjonshemmede (Bodaf)
med avdelingene Kirkeng, Parkveien og Dagsenteret.
Bo- og dagtilbud for funksjonshemmede  lå tidligere under Helse- og sosial men er nå egen virksomhet.
Barnehager og skoler
lå tidligere under skolekontoret, senere Oppvekst- og kulturkontoret. Disse er nå egne virksomheter.

· Trøgstad ungdomsskole

· Skjønhaug skole og Sfo

· Skjønhaug barnehage (tidligere Åssiden bhg. og Skrammerud bhg.)

· Båstad skole og Sfo

· Båstad barnehage

· Havnås oppvekstsenter (Havnås skole, barnehage og sfo)

Helsetjenesten

Dette het tidligere Helse- og sosial. Nå egen virksomhet med helsestasjon, psykisk helseteam, fengselshelsetjenesten, fysioterapi og barnevern.   

Kommunelegen

Kommunelegen var tidligere organisert under Helse- og sosial, senere Helsetjenesten og er nå under Personal og utvikling.
Trøgstad bibliotek

Dette lå tidligere under Kulturkontoret, senere Oppvekst- og kulturkontoret, Kultur- og fritid, Organisasjon- og informasjon og Kultur- og næring. Ligger nå under Kultur i Rådmannsteamet.????
IKT
IKT var plasser på ansatte i Trøgstad kommune. Senere ble det ansatt en IKT konsulent som var plassert under Organisasjon- og informasjon. Nå hører det innunder SMIKT (Smaalensveven IKT IKS) et interkommunalt selskap.
Åssiden 2
Boliger for mindreårige asylsøkere. Oppretta i august 2010 og ligger under barneverntjenesten (helse).
OVERSIKT
Arkivsserie
	Kode
	Beskrivelse
	Kode for ordningsprinsipp
	Periode

	SAK 06-
	Sentralt saksarkiv fra 2006-
	K-kode
	1

	BARNEHAGE
	Barnehagearkiv – barn
	NAVN
	2

	BARNEVERN
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	BODAFF
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	HELSE
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	KULTURSK
	Kulturskolearkiv - elever
	NAVN
	2

	NAV
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	GÅRDSARKI
	Gårdsarkiv
	GBNR
	2

	PERSONAL
	Personalarkiv
	NAVN
	2

	PLEIE  / OMS
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	SPESPED
	Spesialundervisningsarkiv
	NAVN
	2

	VOKSENOPP
	Voksenopplæringaarkiv
	NAVN
	2

	ELEV
	Elevmapper
	NAVN
	2

	BOSTØTTE
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	STARTLÅN
	Klientarkiv
	NAVN
	2

	EIENDOM
	Eiendomsarkiv
	GBNR
	2

	MØTE06-
	Møtesaker fra 2006-
	K-kode
	1

	SKOLEFRÅD
	Elevsaker/skyss
	NAVN
	2

	KOMBOL
	Kommunale boliger
	NAVN
	2

	EIENDSALG
	Salg av kommunale eiend.
	GBNR
	2

	NÆRING
	Tilskudd landbruk
	NAVN
	2


Elektronisk saksbehandlingssystem
Trøgstad kommune innførte EDB Sak og Arkiv v 6.0 iht. Noark-4 standarden, med produksjonsstart 01.12.06.

Vi har nå oppgradert il versjon 6.2a.

ARKIVDEPOT
Depotordning

IKA Østfold (Østfold interkommunale arkivselskap IKS) arbeider med en depotordning for kommunene i Østfold. Inntil et depot er avklart oppbevares arkivmaterialet i kommunens fjernarkiv. 

Reglement 

Da det enda ikke finnes noe depotordning i Østfold, er det heller ikke utarbeidet reglement for depot. 

















































Skissen viser politisk organisering etter kommunestyrets vedtak i K-sak 29/05, 14.06.05.


Vedtaket er fullt ut iverksatt etter kommunestyrevalget høsten 2007.
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