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ARKIVPLAN
1. Innledning
1.1. Formålet med arkivet.

”Offentlege organ pliktar å ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjeldar for samtid og ettertid” (Lov om arkiv av 4.des. 1992 nr. 126, § 6).

Dette er lovverkets krav til arkivhold. Loven er i sto grad opptatt av arkiver som en nasjonal hukommelse og setter våre kommunale dokumenter inn i denne sammenhengen. Det viktige for kommunen blir å kombinere dette perspektivet med to andre viktige perspektiver

· arkiv som redskaper for saksbehandlere i vår kommune, og

· arkiv som hukommelse og dokumentasjon for kommunens innbyggere der de er part i en eller annen sammenheng i kommunens saksbehandling.

Sett i lys av effektiviseringskravene til kommunene ligger arkivtjenestens utfordring først og fremst i å utvikle en forståelse av at det totalt sett er kostnadsbesparende å ha en kommunal hukommelse. Et nedprioritert arkiv uten ressurser vil fungerer som et plasskrevende lager hvor ting settes bort og ikke hentes tilbake og nyttiggjøres, mens et velfungerende arkiv vil kunne legge fram tidligere erfaringer og kunnskap i nye saker og for nye saksbehandlere.

1.2. Formålet med arkivplanen.

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

Arkivplanens formål er kvalitetssikring av arkivfunksjonen i Rana kommune, i tillegg til å oppfylle krav som arkivverket setter. Arkivet i Rana kommune består av 15 arkivdeler tilknyttet Edb, Sak og Arkiv, som er i aktiv bruk. Når vi lager en arkivplan for Rana kommune er det overordnede målet at alle som håndterer dokumenter i kommunen skal få en forståelse av at felles regler for arkivhold letter arbeidet for flere enn saksbehandleren selv. Arkivplanen skal gi oversikt over hvilke arkiver som finnes, hva de inneholder, hvor de er plassert og hvordan de skal driftes og vedlikeholdes.

1.3. Lover og forskrifter

De viktigste bestemmelsene for dokumentbehandling og arkivering i kommunal forvaltning finnes i Arkivloven av 4.12.1992 med forskrift av 11.12.1998.

Dessuten forvaltningsloven, offentlighetsloven, kommuneloven m.fl., og alle særlovene som barnevernloven, personregisterloven, plan- og bygningsloven mm

2. Rana kommunes arkiver
2.1. Målsetting med arkivene

Arkivene skal til enhver tid fylle de formelle krav som settes i lover, forskrifter og øvrige pålegg fra sentrale myndigheter. Dessuten skal arkivene være så hensiktsmessig ordnet og ajourført at relevant arkivmateriale kan finnes inne rimelig tid. Det skal foreligge ajourført oversikt over arkivmaterialet, og det skal være bestemmelser for tilgjengelighet.

2.2. Hva omfatter arkivene

Rana kommune skal være ett organ i arkivlovens forstand. Alle arkivdeler i kommunen, spesialarkiv, saksarkiver, møtebøker, brevjournaler, objektarkiver, kopibøker, faste politiske og administrative råd og utvalg og alle driftsenheter, omfattes derfor av denne planen. Biblioteket- og museumets samlinger omfattes derimot ikke av arkivplanen.

2.3. Ansvarsforhold og bemanning.

Rådmannen har det overordnede arkivansvar. 

Avdelingsledere (produksjons-/infrastruktursjefer) har arkivansvar for objektarkivene som tilhører vedkommendes arkiv. Kommunen skal til enhver tid ha tilsatt tilstrekkelig kvalifisert personale til at arkivene kan ajourholdes og utvikles.

2.4. Arkivdeler

Kommunen har pr. januar 2007 15 arkivdeler i daglig bruk. Avdelingsleder fatter beslutning om endring i antall aktive arkivdeler.

	Arkivdel
	Arkivtype
	Arkivskaper

	
	
	

	HOVEDARKIV
	Dagligarkiv, k-koder
	Sentralarkiv

	HAVNA
	Rana Havnevesen
	Rana Havnevesen

	SERVICE
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	SPESPED
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	BRANNSYN
	Objektarkiv
	Brannvernkontor

	FEIETILSYN
	Objektarkiv
	Brannvernkontor

	BYGNING
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	BARNUNGDOM
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	EIENDOM
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	GATENAVN
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	PARKERING
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	REGPLAN
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	FESTETOMT
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	KARTNAVN
	Objektarkiv
	Sentralarkiv

	PERSONAL
	Objektarkiv
	Lønns-og personalavd.

	
	
	


Alle skoler / kulturskole og barnehager har sine egne arkivdeler, det samme har de forskjellige omsorgsdistrikt og helse- og sosialsjefens underavdelinger.

Arkivdeler skal ha egne ordningsprinsipp.

2.5. Elektroniske arkiv.

Elektronisk saksarkiv innføres fra 1.01.2008. All journalføring og elektronisk lagring av saksarkivets dokumenter etter denne dato skjer i saksbehandlersystemet Edb, Sak og Arkiv. Instruks for elektronisk arkiv er vedlagt.

2.6. Avsluttede arkiver. Arkivdepot.

Arkivdepot for Rana kommune, i henhold til Arkivlovens § 10 og Arkivforskriftens § 5-1, er ikke opprettet. Iflg Arkivforskriftens § 5-1 skal kommuner opprette arkivdepot innen år 2012. Arkiv i Nordland må vurderes.

2.7. Plassering og organisering. Arkivlokaler.

Kommunen skal, i henhold til Arkivlovens § 4, til enhver tid ha tilstrekkelige lokaliteter til disposisjon for arkivene slik at arkivmateriale ikke skades på grunn av feilaktig oppbevaring, eller at tilgang til materialet begrenses på grunn av plassmangel. Arkivene skal oppbevares på en betryggende måte i forhold til ytre påvirkninger som brann, vannskade, innbrudd, og skal være sikret mot uautorisert innsyn.

2.8. Praktisering av offentlighetsloven
Regler for innsyn i forvaltningsorganets dokumenter skal være i overenstemmelse med offentlighetsloven og meroffentlighet skal praktiseres.

2.9. Sikkerhet
Alt arkivmateriale skal oppbevares innelåst utenfor arbeidstiden og ellers under tilsyn av saksbehandlere eller arkivpersonale. Elektronisk lagret arkivmateriale skal sikkerhetskopieres på backup daglig. Papirbasert arkivmateriale skal lagres på godkjent papirtype.

3. Arkivledelse

3.1. Definisjon av arkivledelse

Rådmannen har det overordnede ansvar for arkivarbeid i kommunen og utøver delegert myndighet etter Arkivloven, jmf. Kommuneloven § 23, 1.ledd, og Arkivforskriftens

§1-1. Avvik rapporteres til avd.leder eventuelt rådmannen. 

Ajourhold av objektarkiver innenfor Edb, Sak og Arkiv utføres av sentralarkivet. Arkiv utenom Edb, Sak og Arkiv bestemmes av avd. leder, jmf. pkt.2.3.

Tildeling av tilgangs- og brukerrettigheter i saksbehandlersystemet Edb, Sak og Arkiv gjøres av systemets administrator, som oppnevnes av kontorsjef.

Tildeling av tilgangs- og brukerrettigheter i øvrige elektroniske fagsystemer gjøres av avd.leder i aktuell avdeling.

3.2. Periodisering og bortsetting.
       Saksarkiv:

       Saksarkiv er sist periodisert 31.12.2003. Saksarkiv (dagligarkiv) er ordnet fysisk i tråd           

       med K-kodenøkkelen – oppbevares i 9 arkivskap ved sentralarkivet i 3 etg. Rådhuset.

       Spesialarkiv:

       Orginalavtaler og kontrakter av forskjellige slag er ordnet alfabetisk i egne mapper -    

       oppbevares i 2 brannsikre skap på arkivrom i 2.etg. Rådhuset.

        Registre:

        Møteprotokoller fra alle hovedutvalg, brevjournaler og kopibøker er innbundet og  

        oppbevares i kjeller, Rådhuset.

         Eldre arkiv:

         Eldre arkiv oppbevares i kjeller ved Rådhuset.

     -  Mo kommune  1838 – 1963

     -  Nord-Rana kommune  1923 – 1963

     -  Rana kommune  1964 – 

   Alfabetisk register over eldre arkivsaker foreligger i 2 ringpermer.

         Bortsettingsarkiv Rådhuset:
         Bortsettingsarkiv Rana kommune, sentraladm. 1991 – 1999 oppbevares arkivrom 2.etg. 

                     ”                   ”         ”           teknisk avd.1992 -  2002           ”            ”         3.etg.

                     ”                   ”         ”           sentralarkiv 2000 – 2003           ”            ”         3.etg.     

         Rana kommunes regnskap, budsjetter og årsmeldinger oppbevares arkivrom 2.etg. 

         Rådhuset.

         Håndbøker, div. oppslagsverk – bokhylle arkivrom 2.etg. Rådhuset.

         1 hyllevegg med møtebøker fra Nordlands Amtstings ordinære møter, samt Norsk 

         Lovtidend, alle innbundet. Norsk Rettstidend og Rettens Gang står i bokhyller hos

         kommuneadvokaten. De aller eldste i fjernarkiv.

3.3. Elektroniske arkiv.
Elektronisk arkiv planlegges iverksatt 1.01.2008. For at et elektronisk arkiv skal fungere, kreves både teknisk utstyr og opplæring av og holdingsskapende arbeid blant saksbehandlerne.

Det skal utarbeides retningslinjer for ansvar for for eksempel utforming av brevmaler, dokumentkategorier, liste over objektarkiver i Edb, Sak og Arkiv, tilgangsrettigheter, kjøring og oppbevaring av backup-kopier m.v.

4. Rutinebeskrivelser

4.1. Rutinebeskrivelser, retningslinjer

Rutiner for alt arkivarbeid skal være skriftlige og ajourførte. Det skal foreligge rutinebeskrivelser for postbehandling, arkiveringsrutiner og utlån for felles saksarkiv og hvert enkelt objektarkiv. Rutinebeskrivelse for avlevering til arkivdepot og for bruk av arkivmateriale i arkivdepot, utformes når avgjørelse om depot er tatt. Arkiv i Nordland eller eget depot?

Det skal være skrevne rutinebeskrivelser for følgende områder:

· Inngående post – mottak, sortering, journalføring, fordeling

· Daglige arkivrutiner – avskrivning av restanser, avslutning av saker, arkivlegging, framfinning, gjenåpning, utlån.

Arkivarene Sonja Skogvoll, Ann-Magritt Laberg, Britt Oddvang og kontorsjef Eli Solbakken

Vedlegg 1. Postrutiner sentralarkiv

Vedlegg 2. Instruks for elektronisk arkiving

Vedlegg 3. Tidsplan over avdelinger – tilknyttet sentralarkivet

Vedlegg 4.  Utlån av arkivsaker
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