AVLEVERING AV PERSONREGISTRE
- forberedelser og gjennomfering

Listeforing og pakking

= Materialet skal vaere listefert og lagt i arkivbokser.

Det skal vere en avleveringsliste over hele avlevering, og listen skal
inneholde folgende opplysninger:

1. Navn

2. Fodselsdato/ar

3. Personnummer

4. Journal nummer

Eksempel pa arkivliste finnes pa siste side.

Avleveringsliste skal avleveres elektronisk, pa CD og pa papir.

Avleverende instans méa serge for a ha kopi av alle avleveringslistene. Disse
ma oppbevares i last arkivskap.

De enkelte arkivboksene skal vaere fortlepende nummerert med en blyant
med henvisning til avleveringsliste og ha opplysninger om:

Navnet til kommunen

Arkivskaperen (etat/avdeling)

Innhold (klientarkiv, elevarkiv, brukerarkiv)

Hvilket tidsrom materialet omfatter (for eksempel utgatt 1998-2001)
Hvordan mappene er ordnet (f.eks. A til E eller fodt 01.01.-31.03. osv)

o ke o B

Eksempel pa forside pa arkivboks finnes pa siste side.

* Hos noen arkivskapere finnes det sdkalte morsarkiv. Det vil si at arkivskaper
har tatt ut mappene pa personer som har avgatt med deden, og opprettet et
eget arkiv for disse. Dette forekommer ofte hos arkivskapere innen
helse/pleie- og omsorgssektoren. Er det morsmapper skal det stda MORS,
hvilke ar arkivet omfatter, og hvordan det er ordnet. I de tilfeller hvor
arkivskaper ikke har opprettet et eget arkiv for morsmapper skal dette ikke
gjores. La mappene sta i sin opprinnelige sammenheng, men marker at de er
avsluttet.

= Alle arkivbokser skal pakkes i pappesker som merkes med




1. kommune,
2. arkivskaper og
3. hvilke lgpenumre av arkivbokser som ligger i esken.

Frakt og ansvar

= Arkivskaper (avleverende instans) serger for 4 fa fraktet materialet til IKAF
under sikre forhold.

» [ sma kommuner anbefaler vi at flere arkivskapere gér sammen om frakten.

= Frakt eller forsendelse skal skje pé sikrest mulig méate. Personregistrene skal
for eksempel ikke fraktes pa apen tilhenger.

= Materialet skal helst leveres av kommunen selv, men kan ogsa sendes med
fraktselskap eller i posten (rekommandert). Rekommandert forsendelse er

bare & anbefale hvis det er svert lite materiale i forsendelsen.

= Dere ber vurdere om en person som representerer behandlingsansvarlig ber
folge med hvis materialet sendes med fraktselskap.

= Arkivmaterialets sikkerhet er den registeransvarliges ansvar helt til IKAF har
materialet i hende.

Etter avlevering

= Kvittering for mottatt arkivmateriale fas fra IKAF.

= Materialet blir plassert i IKAFs depot under sikre forhold.

» Arkivmaterialet (mappene) skal registreres inn i et databaseregister hos oss,

men framfinning skal ogsa kunne baseres pa avleveringslistene. Det er derfor
viktig at disse har med de opplysningene som det ble vist til ovenfor.

Tilvekst - 2. avlevering til arkivdepot
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NB! Fortlepende nummerering

Det er viktig a huske pa fortlepende nummerering.

Ved forste avlevering til depot skal boksene nummereres fortlepende - 1, 2, 3
0sV.

Nar samme arkivskaper etter en tid ensker a foreta ny avlevering skal den
forlopende nummereringen fortsette.

Hvis forste avlevering omfatter 6 arkivbokser nummerert fra 1 til og med 6,
skal neste avlevering starte med boks 7.



