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1 Innledning






Visste du at…   

Da det kommunale selvstyret ble innført i 1837, fikk kommunene ansvaret for å ta vare på arkivene sine selv - og slik er det fortsatt.
1.1 Bakgrunn og formål
Hva er arkiv?

Strand kommunes arkiv består av dokumenter som mottas eller produseres som ledd i kommunens totale virksomhet. Arkivet  dokumenterer saksbehandlingen og alle oppgavene som utføres.  

Strand kommune defineres som ett arkivorgan, med én overordnet ledelse og én felles arkivtjeneste.  Vi har en sentralisert arkivorganisasjon.

Hvorfor arkiv?

”Offentlege organ pliktar å ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid.” (Arkivlovens §6).

Arkivarbeidet i offentlig sektor har i lang tid vært regulert av et til dels omfattende lovverk. I Arkivloven, som trådte i kraft 1.01.99, heter det i §1 at ”føremålet med lova er å tryggja arkiv som har monaleg kulturelt eller forskingsmessig verde, eller som inneheld rettsleg eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at desse kan verta tekne vare på og gjorde tilgjengelege for ettertida”.  
Hvorfor arkivplan?

I Arkivlovens forskrifter, §2-2, heter det at ”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.m. som gjeld for arkivarbeidet”.
Formål

Arkivplanen skal være en oversikt over kommunens arkiver, lovverk,  samt fungere som et hjelpemiddel til å vurdere og endre på forhold som kan gjøres bedre. Planen vil fungere som et styringsredskap for arkivdanningen og bevaringen, dvs. gi grunnlaget for kvalitetsstyring av informasjons- og dokumentbehandlingen.

1.2 Oppdatering av arkivplanen

Planen skal evalueres første gang i 2003, seinere følger vedlikeholdet periodiseringsrutinene. Dvs. evaluering hvert 4. år. Det tas ut papirkopi til arkivet etter hver evaluering. I tillegg legges planen ut elektronisk på Lotus Notes Skrivebord 2000, hvor den ajourføres fortløpende ved endringer. Arkivleder har ansvaret for å følge dette opp.

1.3 Planer framover

Arkivplanen skal ikke bare fungere som en oversikt; den skal også være et virksomt hjelpemiddel til å vurdere og endre på forhold som kan gjøres bedre.

Denne arkivplanen er den første vi har laget i Strand.  Den bærer nok mer preg av å være oversikt over den aktuelle arkivtilstanden enn plan for tiden framover.

Ideelt sett skulle vi hatt en plan med utviklingstrekk, ideer, meninger, vurderinger, endringsforslag, strategier og framtidige planer. Men - det var mest naturlig å skaffe en komplett oversikt over arkivene, regler, forskrifter, sikkerhet, organisasjonsutvikling i første omgang.  Ved evaluering av planen, skal vi gå nærmere inn på ”framtidsdelen”.

Noe vet vi om framtida:

De første månedene av 2002 skal brukes til kartlegging  av arkivlokaler i kommunen. Dette er  pålegg fra Statsarkivet. Opprinnelig frist for kartleggingen var 31.12.01. De kommunene som ikke er blitt ferdige får utsatt frist til mars 2002.

I 2002 skal vi også ta i bruk skanning som hjelpemiddel i arkivet.  Det vil gi full utnyttelse av vårt saks-/ arkivsystem Kontor 2000, samt gi organisasjonen en tilnærming til en mer papirløs og forhåpentligvis mer effektiv post-/ saksbehandling. Innføring av skanning krever at det innføres rutiner som sikrer at arkivverdige dokumenter som skannes blir journalført.  Det må imidlertid fremdeles tas ut papirkopier av både inngående og utgående dokumenter som legges direkte i det fysiske arkivet.

Under arbeidet med arkivplanen har vi funnet en del mangler i arkivene/ arkivarbeidet. Vi har laget en mangelliste, og noen av punktene på denne må utbedres raskt – andre må vi bruke litt lenger tid på. 1. prioritet har kartlegging av ytre arkivserier.

Ser vi lenger inn i framtida, må elektronisk arkiv vurderes.  Dette er nødvendig på grunn av kapasitetsproblemer (papir tar mye plass) og enklere tilgjengelighet til diverse dokumentasjon.  Elektronisk arkiv vil kreve mye planlegging, nye rutiner og godkjenning fra Riksarkivaren.

1.4 Arbeid med planen 

Kontortjenester v/ arkivleder Kristin Spørkel Gjerde og Laila Karin Skjervik har vært ansvarlige for å lage arkivplanen.  Det ble ikke laget egen prosjektgruppe, men medarbeidere (enhetsledere, saksbehandlere, sekretærer m.m.) ble kontaktet etter behov.

I forkant av arkivplanprosjektet har vi i årene 1998 – 2000 laget og fylt opp nytt fjernarkiv (depot)/ bortsettingsarkiv i Rådhuset.  Vi har sentralisert saksarkivet for hele kommunen, lagd nye rutiner for post og arkiv, samt innført nytt elektronisk  saks/ arkivsystem.  Alt dette har gjort bl.a. kartleggingsarbeidet i arkivplanen mye enklere.

Når det gjelder prosjekt arkivplan lagde vi først en mal for planen og fikk denne godkjent i stabsmøtet (ledermøtet ble orientert).  Deretter fordelte vi arbeidsoppgaver og satte opp tidsplan for arbeidet.  Til nå har vi brukt ca. 300 timer på utarbeidelse av planen.

Ferdig arkivplan skal godkjennes av stabsmøtet og ledermøtet. I tillegg blir den lagt fram som orienteringssak i driftsutvalget.

Kilder til hjelp med arkivplanen har vært: Alf Thorsens bok ”Arkivplan – en veileder”, referat fra kurs og konferanser vi har deltatt på med arkivplan på dagsorden, søk på Internett (lovdata, Odin m.m.) og artikler i Norsk Arkivråds blad ”Arkivråd” og Kommunalt Arkivfaglig Forums ”Bevares”.

1.5 Kommentar fra ”de ansvarlige”

	Dette har vært en 



	som har gitt oss

	· lærerik, 
	· bedre oversikt, 

	· tidkrevende, 
	· nye kunnskaper,

	· spennende, 
	· ting vi likte, og ikke likte

	· frustrerende, 
	· merarbeid

	· nyttig og 
	· litt overtidsbetaling og 

	· engasjerende tid 
	· mye latter


Et kjekt prosjekt!

[image: image6.wmf][image: image7.wmf]Jørpeland, 19. desember 2001

Kristin Spørkel Gjerde
     Laila Karin Skjervik

Kapittel
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2 Egen organisasjon

”Jeg gir blanke i hele arkivet, bare JEG får mine saker når JEG trenger dem”. (saksbehandler i Strand kommune)

2.1 Oversikt over egen organisasjon

Politisk struktur i Strand kommune
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Målsetting for politisk arbeid er:

· Strand kommune skal være en kommune der innbyggerne settes i sentrum og folkestyret har gode vilkår.

· Politikerne skal gjennom de folkevalgte organer få mulighet til helhetlig og handlekraftig politisk styring.

· Den politiske strukturen skal være tilpasningsdyktig i forhold til samfunnsutviklingen til enhver tid.
Administrativ struktur i Strand kommune
[image: image8.wmf]
Det ble foretatt en omfattende omorganisering i 1993 og resultatenhets-modellen ble innført. Visjonen er at ”Strand kommune skal være en endringsvillig kommune der åpenhet, kvalitet og brukerorientering kjennetegner virksomheten”. 

Resultatenhetsmodellen  har visse fellestrekk med virksomheter i næringslivet.  I organisasjonen er det 8 enheter: Opplæring/ oppvekst, omsorg, sosial, kultur, miljø, helse, service og vedlikehold og interntjenester.  De to sistnevnte utfører mest tjenester internt, etter bestilling fra de øvrige enhetene.  De fleste resultatenhetene har flere avdelinger, for eksempel er barnevern, PPT, skoler og barnehager en del av opplæring/ oppvekst.

Interntjenester består av 4 avdelinger:  Kontortjenester, personal, økonomi, og IT. 

Fagansvarlig for kontortjenester er også arkivleder, og er rådmannens nærmeste medarbeider innen arkiv- og saksbehandlingssystemer.  Post og arkiv er en del av arbeidsoppgavene til kontortjenester.  Arkivleder skal bl.a.:

· tilrettelegge for og gjennomføre gode rutiner i bl.a. post og arkivtjenester,

· tilrettelegge for og gjennomføre kompetanseutvikling for arkiv- og saksbehandlersystemer for både saksbehandlere og andre med overordnet ansvar,

· ha system- og utviklingsansvar for samtlige databaserte arkiv- og saksbehandlingssystemer som gjelder for hele organisasjonen,

· ha faglig tilsyn med samtlige arkiv i kommunen, herunder godkjenning av seriearkiver.

Kontortjenester betjener aktivt saksarkiv, bortsettingsarkiv og fjernarkiv (depot).

Strand kommune defineres som ett arkivorgan, med én overordnet ledelse og én felles arkivtjeneste.  

Vi har en sentralisert arkivorganisasjon. Det betyr at vi har sentralisert saksarkivet og noen seriearkiv (for eksempel personalarkiv). Vi har en sentral arkivering med desentral journalføring. Dvs. at for eksempel skolene mottar og journalfører post før de sender den til sentralarkivet for oppbevaring. 

Seriearkiv som brukerarkiv sosial, brukerarkiv barnevern og eiendomsarkiv er lokalisert på den avdeling som har ansvar for saksfeltet. Arkivleder for sentralarkivet har det overordnede ansvaret for arkivarbeidet og har myndighet overfor arkivmedarbeiderne på avdelingene. 

Nedenfor vises arkivets organisasjonsstruktur.  Når det gjelder seriearkiv sentralt og i de ulike enhetene, er det kun tatt med noen eksempler for å vise sammenhengen.  Oversikt over alle arkivene finnes i pkt. 5.5.
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Historikk

Strand kommune har arkiver tilbake til den gang kommunen ble dannet i 1837. Den første ”Forhandlingsprotokoll for formannskap” er fra 1837-1888.

Det finnes også eldre materiale i vårt fjernarkiv, som regnskap for Strand og Høle 1787-1831 og forhandlingsprotokoll for fattigstyret fra 1787-1836. 

I 1874 ble den nyinnflytta presten Fredrik Møllerup Lied ordfører i Strand.  Han var en ordensmann som hadde fine protokoller og som ”forma den sirligaste handskrifta som finst på gamle dokument frå den tida”. Etter å ha vært ordfører i kun noen måneder fikk han laget ”Skab til Formandskabets Archiv”. Byggmesteren tok 4 spesidaler og 12 skilling (ca. kr 16,-) for skapet. (Strand bygdabok).

Kommuneadministrasjonen var etter krigen stort sett drevet av to mann, men utviklet seg raskt etter hvert som kommunen vokste og oppgavene ble flere.  I 1946 ble det gjort et vedtak i kommunestyret som åpnet for utvidelse av administrasjonen på flere felt: ”Ordføreren ble bemyndiget til å foreta seg det nødvendige med hensyn til anskaffelse av nødvendig arbeidshjelp til herredskontoret da en antar at dette vil bli nødvendig av hensyn til arbeid med opprettelse av folkeregister, ligningsarbeid og barnetrygd”.

I 1948 ble den første ”styrer av herredskontoret” (formannskapssekretær) ansatt. Likeledes ”kasserer og bokholder” (kommunekasserer) og en kontorassistent. Ellers kan nevnes at kommuneingeniør ble ansatt i 1950, og at i 1961 ble ”kontorstyrer” endret til kontorsjef.

I 1972 var administrasjonen organisert slik:
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Herredsagronom og skogreisingsleiar som begge hadde Strand og Forsand som sitt tjenestedistrikt, er ikke tatt med i denne oversikten. I tillegg til ovenfornevnte styrer, råd og utvalg var det en rekke ”mindre” utvalg.

I 1972 søkte kommunen Kommunaldepartementet  om å opprette rådmannsstilling, og etter godkjenning ble kontorsjefstillingen endret til rådmann.  I 1977 ble det oppnevnt kulturstyre, og fra 1978 var kultursekretæren en del av rådmannens stab. I 1982 ble det opprettet egen kulturetat og kultursekretærstillingen ble endret til kultursjef (ny etatsjef).

Det ble i årene framover gjort ulike mindre organisasjonsendringer som opprettelse av stilling som renholdsleder, næringskonsulent (1981), ny grøntseksjon (park og grønt i 1981). I tillegg fikk rådmannen det administrative ansvaret for de kommunalt ansatte ved helsevesenet i 1982.

I 1984 ble det innført ny nemndstruktur i Strand. Tidligere hadde det vært mange smånemnder, som nå ble samlet under 5 store hovedutvalg. Disse 5 utvalgene fikk mer ”makt” til å avgjøre mindre saker, slik at disse ikke ble ført helt fram til formannskap og kommunestyre.  Nemndene var 

· administrasjonsutvalg, 

· skolestyre, 

· hovedutvalg for teknisk sektor (inkl. reguleringsråd, brannstyre og husnemnd),

· hovedutvalg helse og sosial (det var også et klientutvalg),

· hovedutvalg kultur.

Kommunen var fram til 1993 ”etatsmodell” med 4 etater (med noe varierende innhold) utenom sentraladministrasjonen: Skoleetat, teknisk etat, helse- og sosialetat og kulturetat. Arkivet var da desentralisert (dvs hver etat hadde sitt saksarkiv, personalarkiv og seriearkiver). Arkiv for rådmann, ordfører og sentraladministrasjon ble den gang ivaretatt av ansatte ved rådmannskontoret.

Etter omorganisering til resultatenhetsmodellen i 1993 ble arkivansvaret samlet på ett sted, i kontortjenester. Arkivet var fortsatt desentralisert, men mesteparten av journalføring og arkivering ble nå foretatt av kontortjenester. Fra og med 1998 har vi hatt sentralarkiv, da ble også selve arkivet fysisk samlet for alle enhetene. 

2.2 Arkivansvar

En effektiv arkivtjeneste forutsetter at overordnet ansvar for utstyr, lokaler, arkivmateriale og oppgaver er avklart. I tillegg er ulike brukergrupper involvert i den løpende dokumentbehandlingen, og arkivpersonale, ledere, saksbehandlere og utvalgssekretærer er tildelt forskjellige roller. Det finnes også sentrale statlige organer som forvalter myndighet og ansvar overfor offentlige arkiver.

Sentrale arkivfaglige myndigheter

Kommuner har et selvstendig ansvar for egen dokumentforvaltning, men er samtidig underlagt de sentrale myndigheter.  Ifølge kommuneloven og arkivloven kan Kongen (kulturdepartementet) gi utfyllende regler om de fleste forhold som vedrører arkiv (for eksempel arkivloven). I tillegg kan andre departementer gi bestemmelser som kan få konsekvenser for arkivarbeidet.

Riksarkivaren er landets høyeste arkivfaglige myndighet, med fullmakter som omfatter arkivtjenesten og arkivarbeidet både i statsforvaltningen, fylkes-kommunene og kommunene. Fullmakten overfor kommunalforvaltningen går tilbake til 1948, og ble lovfestet med arkivloven.  Riksarkivaren er arkivverkets øverste embetsmann og leder.  Arkivverket består av Riksarkivet og åtte regionale statsarkiv.   Statsarkivaren i Stavanger er delegert inspeksjonsfullmakt og kan påse om Strand kommune følger arkivloven og forskriftenes bestemmelser.

Datatilsynet er kontrollorgan når det gjelder personopplysninger og personregistre.

Overordnet ansvar i kommunen

Kommunestyre/ formannskap er i lovverket ikke tillagt direkte arkivansvar.  Men de vil ha styringsansvar og instruksjonsmyndighet overfor kommunen, med beslutningsmyndighet til å fastsette økonomiske og praktiske rammer for arkivarbeidet.  I enkelte sammenhenger må instrukser, økonomiske investeringer, handlingsplaner m.m. som gjelder arkiv, bli forelagt de politiske organ før de blir gjeldende.  Kommunestyret har altså det formelle ansvaret for at arkivordningen fungerer og fastsetter rammer for denne virksomheten.

Rådmannen er i kraft av å være øverste administrative leder for hele kommunen tillagt det overordnede ansvaret for arkivarbeidet. 

Administrative ledere på lavere nivå (enhetsledere, fagansvarlige, ledere for ytre virksomheter) har ansvar for å tilrettelegge forholdene i sin enhet/ avdeling, slik at arkivarbeidet kan drives innenfor gjeldende regelverk. 

Faglig ansvar

Arkivforskriften stiller krav til at det daglige arkivarbeidet i et offentlig organ skal utføres av en organisert arkivtjeneste, med en eller flere arkivmedarbeidere under ledelse av en arkivansvarlig.  Ansvaret for alle eldre og avsluttede arkiv skal samles ett sted.  Modell og plassering av ansvar i Strand er beskrevet under pkt. 2.1.

Foreløpig har ikke Riksarkivet utarbeidet generelle instrukser for arkivpersonalet (slik intensjonen var med det første utkast til arkivforskriften).

Stillingsinstruks arkivleder

Denne instruksen gjelder for funksjonen som øverste faglige ansvarlige for dokument- og arkivtjenesten i Strand kommune, enten dette er heltids- eller deltidsstilling.  Arkivlederen er administrativt underlagt rådmannen.

Ansvar

· Arkivlederen har et overordnet faglig ansvar for kommunens samlede arkivtjeneste, for arkivdanningen og for bevaringen av arkivmateriale.

· Arkivlederen har et overordnet ansvar for elektronisk journal for saksarkivet og elektronisk sak/arkivsystem som gjelder for hele organisasjonen.

· Arkivlederen skal påse at arkivvirksomheten er i samsvar med gjeldende lover og reglement og at arbeidsoppgavene utføres på en rasjonell og effektiv måte slik at brukerne får den service og de tjenester de har krav på, samt at arkivarbeidet utføres i tråd med de yrkesetiske retningslinjene for arkivarer.

· Arkivlederen skal rapportere til nærmeste overordnede, har plikt til å påpeke mangler og feil og påse at disse blir rettet opp.

· Arkivlederen skal være representert i utvalg som behandler saker av betydning for kommunens dokumenttjeneste, arkivvirksomhet, og skal gi uttalelser i saker som angår arbeidsområdet.

· Arkivlederen er kommunens kontaktperson utad i saker som gjelder arkivvirksomheten.

Arbeidsoppgaver

· Arkivfaglig lederansvar for personale som arbeider med arkivarbeid.

· Ansvar for at det gis nødvendig opplæring, veiledning og oppfølging innenfor arbeidsområdene.

· Ansvar for at det utarbeides en helhetlig arkivplan og at denne blir vedlikeholdt.

· Ansvar for at det utarbeides instrukser og reglementer innenfor arbeidsområdene.

· Ansvar for at det brukes godkjent arkivnøkkel og at denne til enhver tid er oppdatert. Ansvar for at det brukes elektroniske sak/arkivsystemer som følger offentlige standarder.

· Ansvar for at arkivbegrensning og kassasjon foregår etter gjeldende regelverk.

· Ansvar for å føre tilsyn med arkivlokaler og arkivrom og påse at disse er i forskriftsmessig stand.

· Ansvar for at kommunens historiske arkivmateriale til enhver tid er tilgjengelig (ordnet, katalogisert og på lesbart medium).

· Ansvar for bruk og lån av materiale fra fjerndepot.

· Ansvar for å innkalle til møter i arkivgruppen med jevne mellomrom. Leder møtene og sørger for at referat blir skrevet.

· Arkivleder skal utføre det løpende arkivarbeidet i henhold til lover, bestemmelser og arkivreglementet i arkivplanen.

· Arkivleder skal utføre arkivbegrensning og registrering i tråd med retningslinjene slik at saksoversikt og sakskontroll kan etableres.

· Arkivleder skal sørge for rasjonell dokumentflyt slik at rette vedkommende får all aktuell dokumentasjon.

· Arkivleder skal utføre arkivlegging i henhold til vedtatt og godkjente systemer og oppstillingsplaner.

· Arkivlederen er ansvarlig for at arkivene til enhver tid er oppdatert.

· Arkivlederen skal holde oversikt over dokumentasjonen i de fysiske arkivene og databasene.

Stillingsinstruks arkivmedarbeider
Denne instruksen gjelder alle som har arbeidsoppgaver tilknyttet arkivtjenesten, enten dette er heltids- eller deltidsstilling eller utføres i tilknytning til en annen stilling.

Ansvar

· Arkivmedarbeideren sorterer faglig under arkivleder og skal rapportere til denne og til sin nærmeste administrative overordnede når det gjelder arkivrelaterte spørsmål.

· Arkivmedarbeideren har ansvar for at arbeidsoppgavene til enhver tid blir utført på en rasjonell måte etter gjeldende lover og forskrifter, at brukerne får den service de har krav på og at arbeidet skjer i samsvar med de yrkesetiske retningslinjene for arkivarer.

Arbeidsoppgaver

· Arkivmedarbeideren skal utføre det løpende arkivarbeidet i henhold til lover, bestemmelser og arkivreglementet i arkivplanen.

· Arkivmedarbeideren skal utføre arkivbegrensning og registrering i tråd med retningslinjene slik at saksoversikt og sakskontroll kan etableres.

· Arkivmedarbeideren skal sørge for rasjonell dokumentflyt slik at rette vedkommende får all aktuell dokumentasjon.

· Arkivmedarbeideren skal utføre arkivlegging i henhold til vedtatte og godkjente systemer.

· Arkivmedarbeideren er ansvarlig for at arkivene til enhver tid er oppdatert.

· Arkivmedarbeideren skal sørge for rasjonell betjening av arkivet, og for at betjeningen følger retningslinjer for bruk og lån av arkivmateriale.

· Arkivmedarbeideren skal holde oversikt over dokumentasjonen i sine fysiske arkiv og databaser.

· Arkivmedarbeideren kan utføre kassasjon i tråd med gjeldende retningslinjer.

· Arkivmedarbeideren plikter å ta nødvendig opplæring for å kunne utføre sine oppgaver tilfredsstillende.

Saksbehandlere
Saksbehandlere skal følge de lover og regler som er satt for arkivarbeidet, og andre bestemmelser i arkivplanen som angår saksbehandlingen.  Saksbehandlere skal ikke opprette egne arkiver med originaldokumenter, og de har ansvar for at original dokumentasjon ikke blir skadet, går tapt eller blir utsatt for urettmessig innsyn under saksbehandlingen.  Utlånt arkivmateriale skal under saksbehandlingen holdes i slik orden at det uten for mye merarbeid når som helst kan hentes tilbake til arkivtjenesten.

Saksbehandlers plikter i forbindelse med post/ arkiv er også beskrevet i Strand kommunes instruks for post- og registreringsrutiner:

· Pkt. 3 – Sortering av inngående post: Saksbehandler må straks returnere personlig adressert post for registrering hvis det er arkivverdig post.

· Pkt. 3 – Sortering av inngående post: Får saksbehandler arkivverdig post direkte til sin E-postadresse, må han/ hun ta papirutskrift og levere arkivet for registrering.

· Pkt. 4 – Åpning/ registrering av post: Saksbehandler er ansvarlig for at saksdokumentene blir holdt samlet så lenge saken er til behandling, samt at saken leveres samlet til arkiv når den er ferdigbehandlet. Jfr. Arkivlovens forskrifter §3-6. Saken leveres med dokumentene sortert i riktig rekkefølge, kladdeark og gule lapper må være fjernet.

· Pkt. 5 - Ekspedering av utgående post: Saksbehandler har ansvar for at utgående dokument er korrekt i K-2000: Dokumentet skal registreres i korrekt sak, ha riktig avdeling/ saksbehandler, dokumentbeskrivelse (skal samsvare med overskrift i brevet), adressat, arkivkode og eventuell riktig gradering, hjemmel og gruppe hvis dokumentet er unntatt offentlighet. Saksbehandler skal alltid ta to kopier av utgående dokument til arkivet: Den ene legges i arkivmappen til saken er ferdigbehandlet, og den andre er til kopibok. Sistnevnte kopi legges i boks «til kopibok» som er plassert ved kopimaskinen på hver avdeling.

· Pkt. 6 – Postlister: Saksbehandler må gi rask tilbakemelding dersom det er feil på registrert inngående dokument, slik at opplysningene er korrekte når postlisten sendes ut.

· Pkt. 7 – Avskriving av dokumenter: Inngående dokument som er besvart, eller tatt til orientering, skal avskrives av saksbehandler i K-2000. Den som ønsker det kan også notere avskriving på selve dokumentet (en rubrikk i rødt stempel viser «avskriving»).
· Pkt. 8 – Arkivlegging: Når behandlingen av en sak er avsluttet, svarbrev ekspedert og avskriving av inngående dokument foretatt - skal alle dokumentene i saken tilbake til arkiv. Har saksbehandler fått arkivmappe, skal dokumentene leveres i denne . I K-2000 skriver saksbehandler F (ferdigbehandlet fra saksbehandler) i statusfeltet på saken når den leveres til arkiv.

Arkivgruppe
Det er for tiden ikke etablert noen arkivgruppe i Strand kommune, men målet er å få dette gjort før evaluering av arkivplanen.  En slik gruppe vil bestå av arkivpersonale.  Gruppen vil ikke være tillagt noen myndighet, men vil fungere som fagforum og rådgivende utvalg i arkivrelaterte spørsmål. Arkivleder vil innkalle til og lede møtene.  Det skal føres referat fra møtene.

2.3 Organisering av arkivarbeidet

Formål og oppgaver

Formålet med arkivet er å være tilgjengelig informasjonsbase for all saksbehandling, samt registrere og sikre lagring av arkivverdig materiale.

Det er arkivtjenestens oppgave å holde oversikt over dokumentasjonen og skape sammenheng mellom enkeltdokumenter og saker.  Tidligere avgjørelser forbindes da med dagens saksbehandling. Arkivet sørger for at dokumentasjonen til enhver tid er aktuell, oppdatert, tilgjengelig og autentisk.

Forutsetningen er at arkivtjenesten har kontroll med tilgang, oppbevaring og bruk av informasjon. Arkivtjenesten må ha ansvar for funksjoner som er sentrale i den daglige dokumentbehandlingen, som mottak, begrensning, koding, distribusjon, tilgjengeliggjøring og lagring av informasjon.  Dette omfatter all dokumentasjon, både egenproduserte og den mottatte – papirdokumenter, elektronisk dokumentasjon, foto, filmer, video og bånd.

Arkivtjenesten har dermed

· ansvar for at aktiv dokumentasjon blir behandlet og ivaretatt etter gjeldende regelverk (arkivdanningen)

· ansvar for forvaltning av dokumentasjonen, inklusiv arkivdepot (bevaringen)

Formålet ivaretas ut fra følgende oppgaver:

· oppfange all relevant dokumentasjon med sikte på oversikt og kontroll

· sørge for at dokumentasjonen til enhver tid er 

· tilgjengelig ved registrering og arkivering etter godkjente retningslinjer

· systematisk ved at dokumenter blir plassert i saker

· relevant gjennom aktiv arkivbegrensning og periodisering

· oppdatert gjennom versjonskontroller og konvertering

· sikret mot ødeleggelse, tap og urettmessig innsyn ved forsvarlig bevaring

· yte faglig støtte til arkivmedarbeidere, saksbehandlere og publikum ved å 

· styre dokumentasjon slik at den når saksbehandler til rett tid

· betjene fysiske arkiver på forespørsel og foreta nødvendig utlån og kopiering

· holde oversikt over dokumenter som er til behandling

· drive oppfølging overfor saksbehandlere

· utarbeide oversikter over offentlige journaler m.m.

· være fagenhet i arkivspørsmål

· initiere og utarbeide rutiner for arkivarbeidet

· veilede i og vedlikeholde arkivnøkler og fagsystemer

· ansvarlig for fysiske arkiver og elektroniske arkivsystemer

· ansvarlig for fysisk arkivutstyr, oppbevaringslokaler og depot

· følge med i den arkivfaglige utviklingen og se på nye muligheter

· ha ansvar for depot

· ansvar for at det blir foretatt nødvendig ordning og kassasjon i materialet

· utføre pakking og merking av materiale

· utarbeide oversiktslister og det som blir oppbevart

Administrativ organisering og fysisk plassering  

Arkivforskriften setter visse føringer for arkivorganiseringen med sine krav om

· felles (sentral) arkivtjeneste for ett organ

· arkivtjenesten administrativt underlagt den enhet som har ansvar for organets administrative fellessaker

· sentralisert dagligarkiv

I tillegg er det krav om at ansvar for eldre og avsluttede arkiver i en kommune skal samles på ett sted.  Dette er ikke et krav om et fysisk sentralisert depot, men sentralisert depotløsning anbefales ut fra rasjonelle, økonomiske, betjeningsmessige og sikkerhetsmessige fordeler.

Strand kommune regnes som ett arkivorgan og en arkivskaper. 

· Arkivorgan (definert arkivorganisatorisk med utgangspunkt i arkivansvar og selvstendig arkivtjeneste). 

· Arkivskaper (en organisatorisk enhet eller person som skaper enkeltarkiv som ledd i sin virksomhet). 

· Enkeltarkiv (samlebetegnelse på dokumentasjon som er produsert, samlet og mottatt av en virksomhet).

Aktivt daglig arkiv inneholder (se også pkt. 5)

· møtebøker for kommunestyre, formannskap, driftsutvalg, forvaltningsutvalg, klageutvalg, administrasjonsutvalg, arbeidsmiljøutvalg, valgstyre, skattenemnda.

· kopibøker.  

· postlister (journal).

· saksarkiv (alle saksdokumentene).

· fagsystemer og diverse seriearkiv.

Når det gjelder egen organisasjon – se pkt. 2.1.

Kapittel

3

3 Lover og bestemmelser

En romersk byråkrat har uttalt: ”Quod non est in actis, non est in mundo”.

“Det som ikke finns i arkivet, eksisterer ikke”.    

Arkivarbeidet i offentlig sektor har i lang tid vært regulert av et til dels omfattende regelverk, som inntil arkivloven kom var noe ulikt for stat og kommune. Regelverket setter strenge krav til kvalitetssikring og gir rammebetingelser for arkivarbeidet og arkivorganiseringen.

Sentrale politiske mål og visjoner

Henvisninger til målsettinger og visjoner for forvaltningens arkiver kan finnes i selve regelverket og i ulike utredninger, rapporter og meldinger. Disse understreker viktigheten av å ta vare på dokumentasjonen ut fra et kulturvernperspektiv, og å gjøre den tilgjengelig for bruk for ettertiden:

”Samtidens arkiver – fremtidens kildegrunnlag” en rapport fra en arbeidsgruppe nedsatt av Kultur- og vitenskapsdepartementet – er spesielt opptatt av arkivenes verdi som kulturhistorisk dokumentasjonskilde.

Kulturmeldingen ”Kultur i tiden” framhever nødvendigheten av arkivvern som et ledd i den generelle kulturvernpolitikken, hvor den overordnede målsettingen er å tilrettelegge kilde- og dokumentasjonstilfanget for forskning og å gjøre kulturarven til en naturlig og levende del av samtiden.

I Stortingsmelding 22 om arkiv, bibliotek og museum pekes det på hovedutfordringer innen disse institusjonene de neste tiårene. En sentral utfordring er å bruke IT-teknologien innenfor forvaltning og formidling av eksisterende arkivbestand. Den største utfordringen er imidlertid å kunne bevare nåværende og framtidig arkivmateriale i tilgjengelig form for ettertida.  Denne meldingen skisserer også en del utfordringer angående arkivbegrensning, bevaring og kassasjon, samt vilkår som må være tilstede for tilrettelegging og tilgjengeliggjøring av materialet: Gode søkeinnganger i form av journaler, kataloger, arkivnøkler m.m. samt spredning via digitalisering, mikrofilming eller annen kopiering.

I ”Den norske IT-vegen. Bit for bit” kreves bl.a. teknisk standardisering og aktiv tilrettelegging hos registerførere og arkivskapere i det offentlige, slik at kommunikasjon kan foregå elektronisk gjennom felles offentlig forvaltningsnett.

Kommunenes Sentralforbund har de senere år gitt ut flere rapporter som ledd i arbeidet for en IT-strategi for kommunal forvaltning. KS vil at forholdene legges til rette for en optimal anvendelse av den nye IT-teknologien, slik at papirdokumenter erstattes av elektroniske  dokumenter. Dokumentasjon som tidligere var arkivert på ulike etater, i ulike arkiv skal  via ny teknologi og intranett kunne gjøres tilgjengelig som fellesdata.

3.1 Lover 

Det er flere lover og bestemmelser som direkte angår arkiv og forvaltningen av arkivmaterialet.  Andre kan ha mer indirekte betydning for arkivdanning og bevaring. Som eksempler nevnes:

Arkivloven med forskrifter

Kommuneloven

Forvaltningsloven

Offentlighetsloven

Personopplysningsloven

Sikkerhetsloven

Internkontrollforskriften

Arbeidsmiljøloven

Pliktavleveringsloven

Arkivloven

Arkivloven trådte i kraft 1.01.99 og gjelder for alle offentlige organ. Arkivlovens formål (§1), og kommunens arkivansvar (§6) er omtalt i vårt kapittel 1.1.   

§ 7  Rettlednings- og tilsynsansvar

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

· krevja seg førelagt for godkjenning journalsystem, arkivnøklar, arkivinstruksar m.m.

· inspisera arkiv.

· gje pålegg som er naudsynte for å oppfylla føresegner gjevne i eller i medhald av denne lova.”

§8  Opplysningsplikt

”På førespurnad frå Riksarkivaren pliktar offentlege organ å gje opplysningar om tilhøve som gjeld arkiva, og som kan ha verknad for oppfyllinga av føremåla med lova.  Riksarkivaren kan be om regelmessige rapportar.” 

§ 9  Kassasjon m.m.

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

· avhendast.

· førast ut or landet, dersom dette ikkje representerer ein naudsynt del av den forvaltningsmessige eller rettslege bruken av dokumenta.

· kasserast. Dette forbodet går framom føresegner om kassasjon i eller i medhald av andre lovar. 

· rettast på ein slik måte at tidlegare urette eller ufullstendige opplysningar vert sletta, dersom desse har hatt noko å seia for saksførebuinga, vedtak eller anna som etter føremålet med denne lova bør kunna dokumenterast.
NB! Det finnes egne forskrifter for sletting av personregister.

§10  Avlevering

”Riksarkivaren kan fastsetja at kommunale arkiv skal avleverast til Arkivverket eller annan institusjon, dersom dette er naudsynt for å tryggja arkivet eller når særlege omsyn tilseier dette.”

§12  Utfyllande føresegner

”Kongen gjev utfyllande føresegner om journalsystem, arkivnøklar, arkivinstruksar, dokumentkvalitet, arkivutstyr, arkivlokale, arkivavgrensingar, kassasjon, bortsetjingsarkiv, avlevering, refusjonsreglar m.m. og om rett til å klaga over Riksarkivarens avgjerder”.

Dette ble gjort ved Arkivlovens forskrifter av 11.12.1998.

Kommuneloven

har enkelte bestemmelser som berører arkiv:

· Innsyn:  §4 sier at forholdene skal legges best mulig til rette for offentlig innsyn i den kommunale forvaltningen.  Bestemmelsene må sees i sammenheng med bestemmelsene i Offentlighetsloven og Forvaltningsloven. §32 bestemmer at sakslisten og andre dokumenter til møtene som ikke er unntatt offentlighet, skal være tilgjengelige for allmennheten. §59,6 gir de enkelte departementene rett til innsyn i alle kommunale saksdokument.

· Føring av møtebøker: §30 bestemmer at det skal føres møtebok over forhandlinger i alle folkevalgte organ (styrer, råd og utvalg) og at kommunestyre skal fastsette nærmere regler om dette.
· Reglement, arkiv:  §39 slår fast at kommunestyret selv fastsetter regler for saksbehandling i folkevalgte organer, men at Kulturdepartementet kan gi forskrifter om behandling, bevaring, ordning og tilsyn med kommunalforvaltningens arkiver. Bestemmelsen må betraktes i sammenheng med Arkivloven og arkivforskriften. Kulturdepartementet har delegert fullmakten til Riksarkivaren, tilsynsmyndigheten er delvis delegert til Statsarkivet i vedkommende distrikt.  Plikten til å sørge for arkivering og ansvaret for arkivene er tillagt administrasjonssjefen.

Forvaltningsloven

Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker gjelder for alle offentlige virksomheter og for private virksomheter innenfor de områder hvor virksomheten er delegert myndighet til å treffe enkeltvedtak eller utferdige forskrift.  Loven inneholder en del bestemmelser for arkivarbeidet:

· Taushetsplikt: §13 har bestemmelser om taushetsbelagte opplysninger (lovpålagt taushet). Taushetsplikten bortfaller normalt etter 60 år når ikke annet er bestemt av myndighetene.  Slike bestemmelser er laget for barnevernssaker med utvidet taushetsplikt til 80 år og for adopsjonssaker 100 år.

· Krav til oppbevaring av taushetsbelagt materiale: §13 stiller også krav om betryggende oppbevaring av dokumenter som inneholder taushetsbelagte opplysninger. Alle slike opplysninger må avskjermes mot uvedkommende, enten dette er interne eller eksterne brukere. Den lovpålagte taushetsplikt er imidlertid ikke til hinder for at opplysningene blir gitt til andre i den utstrekning det trengs for en hensiktsmessig arkivordning (§13b).

· Forsvarlig saksforberedelse: §17 inneholder krav om grundig saksforberedelse før vedtak treffes.  Selv om det ikke står i loven, er konsekvensen av utrednings- og opplysningsplikten at opplysningene i en sak til enhver tid må være oppdatert og at alle dokumenter i saken er tilgjengelig for saksbehandler.

· Innsynsrett: § 18 inneholder bestemmelser om innsynsrett for berørte parter i en sak, såkalt partsoffentlighet.  Som et resultat av dette må dokumentene i en sak knyttes sammen slik at det er oversikt over disse, og dokumentene i den enkelte sak må samtidig være skilt fra dokumenter i andre saker. Opplysninger eller dokumenter som er unntatt innsyn må merkes slik at disse ikke leveres ut.  Unntak for innsyn er spesifisert i §18 og 19. Forskere kan få adgang til taushetsbelagt materiale hvis tillatelse blir gitt av departement/ Riksarkivar/ helsedirektorat.  Saker om tilsetting er unntatt reglene om dokumentinnsyn:  En part har imidlertid rett til utvidet søkerliste, til innstilling med eventuelle dissenser, til søknader med vedlegg fra innstilte og tilsatte og til skriftlige referat fra eget intervju.

Offentlighetsloven

Lov om offentlighet gjelder for offentlige virksomheter og for private selskap der det treffes enkeltvedtak eller lages forskrift.  Loven behandler dokument-offentlighet og er grunnlaget for dokumentinnsyn i forvaltningen.  Det får også konsekvenser for journalføring og avskjerming av informasjon:

· Innsynsrett: §2 bestemmer at forvaltningens saksdokumenter er offentlige, så langt det ikke er gjort unntak i lov.  Dette gjelder for alle typer dokumenter, også for journaler og liknende registre, uavhengig om det er papirbasert eller elektroniske data.  Lovens dokumentbegrep i §3 omfatter imidlertid ikke lydbånd, film eller video.  Bestemmelsen forutsetter at den som krever innsyn kan identifisere/ individualisere saken/ dokumentet det kreves innsyn i.

· Unntak fra offentlighet:  §5a angir opplysninger som skal unntas offentlighet. Dette er opplysninger undergitt lovbestemt taushetsplikt etter Forvaltningslovens §13 og i særlover.  §§5, 6 og 11 angir hvilke opplysninger som kan unntas. Lovens bestemmelser om offentlighet kommer ikke til anvendelse på materiale eldre enn 1.07.1971, som er datoen da loven trådte i kraft.  Dokumenter med opplysninger som unntas offentlighet, skal være merket med hvilken paragraf som hjemler dette.  I enkelte tilfeller kan hele saken unntas offentlighet.  I lovens §2, 3. ledd, blir det imidlertid oppfordret til meroffenlighet i saker som kan unntas offentlighet.

· Journalføring: Dokumenter som unntas offentlighet skal føres i journalen, men på en måte som ivaretar hensynet til taushetsplikten og kravene til journalføring i arkivforskriften.  Justisdepartementet har gitt utfyllende fortolkninger om journal- og registerføring, hvor publikum gis rett til å se hele journalen eller en utgave av den hvor opplysninger unntatt offentlighet er nøytralisert.  I dag er disse kravene innarbeidet i arkivforskriften og systemspesifisert i NOARK-standarden.  Sak/ arkivsystemer skal tilfredsstille disse kravene.

Personopplysningsloven

Den nye personregisterloven er en videreføring og oppdatering av den tidligere personregisterloven, men inneholder også en del nye bestemmelser. Loven trådte i kraft 1.01.2001 og gjelder generelt for all privat og offentlig virksomhet på kommunalt og statlig nivå. Loven regulerer behandling av personopplysninger som helt eller delvis skjer med elektroniske hjelpemidler. Dessuten gjelder loven for all annen behandling av personopplysninger når disse inngår eller skal inngå i et personregister. 

Andre lover inneholder også personvernbestemmelser:  Straffelovens §390 gir anledning til å straffe den som krenker privatlivets fred ved å offentliggjøre private personopplysninger, offentlighetsloven og forvaltningsloven inneholder bestemmelser som kan ses som personvernregler.

Endringer fra personregisterloven:

· Konsesjonsplikten er redusert til fordel for en bredt anlagt meldeplikt for den som ønsker å behandle personopplysninger. (§§ 32 og 33).

· Tidligere lov gjaldt kun personopplysninger som inngikk i et personregister, nåværende lov gjelder behandling av personopplysninger.

· Ny lov inneholder flere enkeltbestemmelser (konsekvens av redusert konsesjonsplikt).

Det er generelt forbud mot å behandle personopplysninger med mindre det foreligger hjemmelsgrunnlag, §§ 8 og 9.

Behandlingsregler:  Vilkår for å behandle personopplysninger finnes i §§ 8 og 9, bl.a. samtykke/ hjemmel i lov, avtale med den registrerte, interesseavveining.  Grunnkrav til behandling (§11) – uttrykkelig angitt formål, at opplysninger er tilstrekkelige og relevante, samt korrekte og oppdaterte.  Sikring og internkontroll finnes i §§ 13 og 14.

Innsynsrett (§18):  Enhver som ber om det, skal få vite hva slags behandling av personopplysninger en behandlingsansvarlig foretar. Den registrerte selv kan kreve utdyping av informasjon. Unntak er personopplysninger som behandles utelukkende for historiske, statistiske eller vitenskapelige formål og behandlingen ikke får noen direkte betydning for den registrerte.

Retting av mangelfulle opplysninger blir behandlet i §27, og sletting av opplysninger i §28.

Sikkerhetsloven 

Lov om forebyggende sikkerhetstjeneste er vedtatt, men det er foreløpig uklart når loven trer i kraft.  Samtidig arbeider Datatilsynet med forslag til sikkerhetsforskrifter.  Loven vil gjelde alle forvaltningsorganer som er ”ethvert organ for stat eller kommune”.  Målsettingen er bl.a. å ivareta nasjonale sikkerhetsinteresser og den enkeltes rettssikkerhet. 

Loven vil i stor grad komme til erstatning for gjeldende sikkerhets- og beskyttelsesinstrukser, og omhandler bl.a. forebyggende sikkerhetstjeneste, informasjonssikkerhet, objektsikkerhet, personellsikkerhet og sikkerhetsgraderte anskaffelser.

Arbeidsmiljøloven

Lov om arbeidervern og arbeidsmiljø gjelder for alle virksomheter. Loven inneholder generelle krav til utforming av arbeidsplassen.  I spesielle tilfeller kan disse komme i konflikt med de spesielle sikkerhetsbestemmelser som gjelder for arkivrom.

Lovens bestemmelser kan gjøre det nødvendig å ha tilgang til arbeidsrom i tilknytning til arkivet for å kunne arbeide med materialet.  Slike rom må både tilfredsstille arbeidsmiljøloven og sikkerhetskrav til midlertidig oppbevaring av arkivmateriale.

Pliktavleveringsloven

Lov om avleveringsplikt gjelder for alle som utferdiger dokumenter beregnet på allment bruk. Loven slår fast at alle slike dokumenter og publikasjoner skal avleveres til Nasjonalbiblioteket i Mo i Rana.  Dokumenter på papir, mikrofilmer og foto i sju eksemplarer, lyd-, film-, video- og edb-materiale i 2 eksemplarer.  Da den enkelte virksomhet selv har ansvar for å oppbevare eget arkivmateriale, har dette liten betydning for arkivdanningen.  Men den enkelte virksomhet må etablere faste rutiner for avlevering av dokumentasjon som kommer inn under lovens bestemmelser.

Eksempler på bransjelover og særlover

I tillegg til generelle lover finnes mange lover og forskrifter som er knyttet til utførelsen av en bestemt type virksomhet og som har bestemmelser som angår arkivmateriale som dannes her.  Her er dette kalt for bransjelover (sektorlover), og for kommunalforvaltningen finnes slike bestemmelser innenfor de ulike sektorer.  Dette er lover som kan gjelde for materiale som finnes i de fleste offentlige organer, som for eksempel retningslinjer for regnskapsmateriale. 

Det er også lover som bare angår en bestemt type virksomhet, som for eksempel særlovsbestemmelser og forskrifter om pasientjournaler.  

Eksempler på lover og bestemmelser som gjelder for

Regnskapsmateriale

Regnskapsloven gjelder for næringslivsvirksomhet, aksjeselskaper, statsforetak, ansvarlige selskaper m.m.  Loven har bestemmelser om registrering og dokumentasjon av regnskapsopplysninger, og om offentlighet av årsregnskap, årsberetning og revisjonsberetning.

For kommunalforvaltningen er det egne forskrifter for føring av ordinært regnskap og egne bestemmelser for skatteregnskapet.  For skatteregnskapet i kommunene finnes det egne bestemmelser for innfordring, skatteavregningen, bilag til skatteavregningen, bilag til skatteregnskapet, arbeidsgiverkontroll, skatteutvalgets kassasjonsbestemmelser.

Hovedprinsippet i lovene, forskriftene og bestemmelsene er at:

· Årsregnskap, årsberetning, revisjonsberetning, timelister og andre arbeidstidsregistreringer som har betydning for beregning av skatt eller avgifter, skal oppbevares i 10 år etter regnskapsårets slutt.  Komplett regnskapsmateriale og materiale for legitimering av regnskapsføringen og korrespondansen i tilknytning til skatteregnskapet, med enkelte unntak, skal bevares og kunne presenteres i minst 10 år.

· Materialet skal oppbevares lett tilgjengelig for kontroll, ordnet slik at det muliggjør effektiv oppfølging, og det skal være sikret mot ødeleggelse, endring og tyveri.

Pasientjournaler

Inntil nylig inneholdt lovverket mange regler om journalføring av pasient-opplysninger i ulike lover for helsepersonell, hvor legeloven hadde mest utfyllende bestemmelser.  Dette omfattende lovverket er i dag erstattet av en felles lov om helsepersonell.  Helsepersonelloven har bl.a. bestemmelser om plikt til å føre journal, om krav til journalens innhold, plikt til å gi pasienter innsyn i journal, og om retting og sletting av journalopplysninger.  I tillegg  er det regler i sykehusloven, pasientrettighetsloven og spesialisthelsetjeneste-loven.  Den siste inneholder bestemmelser om taushetsplikt og opplysnings-plikt. Føring av sensitive opplysninger i journal er også regulert av personopplysningsloven.

Mer detaljerte regler om innhold, føring og arkivering av pasientjournal finnes i egen forskrift, kalt journalforskriften, som i sin tid ble gitt i medhold av legeloven og sykehusloven.  Sosial- og helsedepartementet arbeider med å utforme nye journalforskrifter for pasientjournaler.

Forskriftene og leges og helseinstitusjons journal for pasient inneholder bl.a. krav til:

· journalføring (§6)

· innhold av journal (§7)

· arkivansvar (§9)

· adgang (§10)

· rettelse og innsyn (§§11 og 12)

· oppbevaringsforhold og oppbevaringsplikt (§§14 og 15)

· overføring til arkivverk (§19)

Statens helsetilsyn har utgitt en egen utredning med anbefalinger som bl.a. omfatter forslag til detaljutforming av dokumenter i pasientjournalen, til dokumentgruppering og dokumentmerking og til journalinnbinding og arkiveringsprinsipper.

Regjeringen har også fremmet forslag til ny lov om helseregistre og elektronisk behandling av helseopplysninger.

Tekniske arkiver

Det er flere lover og forskrifter som har bestemmelser som angår teknisk arkivmateriale, her nevnes kun plan- og bygningsloven og bestemmelser angående oppmålingsarkiv.

Plan- og bygningsloven  gjelder for alle virksomheter.  Loven er retningsgivende for saksbehandling i byggesaker og således viktig for arkivdanning i forbindelse med saksbehandling, i for eksempel plan- og delingssaker.  Den kommer også til anvendelse ved bygging av arkivlokaler og må ses i sammenheng med krav til arkivrom i arkivforskriften.

Oppmålingsarkiv: 

· Delingsloven pålegger kommunen (oppmålingsmyndigheten) å arkivere protokollen over delingsforretningen, å utarbeide målebrev, eiendomskart m.m.

· I forskriftene til loven blir det gjort rede for hvilke dokumenter som omfatter protokollen.

· Forskrift om føring av GAB-register.

· Kart- og oppmålingsnormen har bestemmelser som angår arkivering og sikring av kart, måledata og flybilder.

3.2 Forskrifter, bestemmelser og instrukser

Forskrift om offentlege arkiv (arkivforskriften)

Arkivforskriften ble gitt med hjemmel i arkivlovens §12.  Forskriften gjelder for alle som kommer inn under loven, og er ment  som ”eit heilskapeleg legalt rammeverk rundt alle arkivrelaterte spørsmål i offentleg forvaltning.”  

I stedet for å gjengi alle viktige bestemmelser i arkivforskriften, understrekes en del viktige hovedområder og krav:

Kapittel I   Virkeområde og arkivansvar

Omhandler arkivansvaret i offentlige organer og særregler for offentlige utvalg.  Det overordnede ansvaret for arkivarbeidet i et organ er tillagt den øverste ledelsen i organet.

Kapittel II  Arkivorganisering og arkivsystem

har bestemmelser og krav om bl.a.:

A  Organisering og ordning

· Arkivarbeidet skal utføres av arkivtjenesten.  Denne skal som hovedregel organiseres som en egen enhet, være felles for organet og ledes av en arkivansvarlig. 

· Dagligarkivet skal være sentralisert så langt det er praktisk tjenelig.

· Godkjent arkivnøkkel. 

· Oppstilling av saksarkivet etter arkivnøkkel, og krav om systematisk oppstillingsplaner for den øvrige dokumentasjonen og til dokumentasjon av databaser og elektronisk arkivmateriale.

· Ajourførte arkivplaner.  

B  Journal og elektroniske arkivsystem

· Påbudt journalføring.  §2-6 gir påbud om journalføring av alle inngående og utgående saksdokumenter.  Arkivplanen skal inneholde en ajourført oversikt over de systemer som blir nyttet til journalføring av saksdokumenter.

· Innhold og føring.  Det er videre bestemmelser om hvilke opplysninger som skal registreres i en journal og som offentligheten har tilgang til.  Dokumenter som tilhører samme sak, skal registreres under samme saksnummer i elektronisk journal (§2-7).

· Elektroniske journalsystemer skal følge kravene i NOARK-standarden. Rutinene skal sikre at arkivtjenesten kvalitetssikrer registreringene i journal- og arkivbasen.

C  Lagringsmedium

· Arkivmateriale som skal oppbevares for ettertiden, skal være på godkjent lagringsmedium.  Det er også bestemmelser om papirkvalitet, elektronisk lagringsmedium og mikrofilm.

· Papir skal oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).

· Elektroniske medium skal konverteres til nye lagringsmedium i den grad det er nødvendig for bevaringen.  

Kapittel III   Arkivrutiner

har bestemmelser om:

A  Behandling av post og saksdokument

· Her stilles det krav til postmottak og postbehandling, hvor all inngående post skal leveres, åpnes og registreres av arkivtjenesten før den fordeles til saksbehandling.

· Saksbehandlingen skal følges opp ved restansekontroll og ved avskriving av besvarte dokumenter i journalen.

· Det skal være kontroll med arkivleggingen som sikrer saksarkivering og som sikrer versjonskontroll ved evt. elektronisk lagring.

C  Periodisering av arkiv

· Alle offentlige organ skal periodisere saksarkivene og journalene.  Papirbasert materiale skal merkes og listeføres, og møtebøker, protokoller, kopibøker og papirbaserte journaler skal bindes inn før bortsetting.

· Periodeinndeling i elektroniske journaler og arkiver skal følge rutinene beskrevet i NOARK-standarden.

D  Arkivavgrensing, kassasjon, bevaring

· Bestemmelsene om arkivbegrensning, bevaring og kassasjon erstatter deler av gjeldende retningslinjer i kommunale organer. Bestemmelsene om arkivbegrensning og bevaringspåbud er stort sett identisk med tidligere regelverk.  De gjeldende bestemmelsene om kassasjon vil bli utfylt/ erstattet av et nytt regelverk om bevaring når dette foreligger.

Kapittel IV  Oppbevaring og sikring av offentlige arkiv

stiller spesifiserte krav til:

· Arkivlokaler generelt, til arkivlokaler i eksisterende bygg og til nybygg.  Det skilles mellom krav til arkivrom for dagligarkiv, krav til bortsettingsarkiv og til spesialrom for eldre og avsluttet arkiv (depot).

· Arkivmateriale og utstyr skal beskyttes mot vann, fuktighet, brann, varme, klima, miljø, skadeverk, innbrudd og urettmessig tilgang.

· Kommunene skal utarbeide en oversikt til Riksarkivaren over eksisterende arkivlokaler samt konkrete planer for hvordan de skal oppfylle vilkårene.

Kapittel V  Eldre og avslutta arkiv

stiller bl.a. generelle krav om:

· Arkivdepot. Kommuner skal opprette egne ordninger for arkivdepot.  Det løpende ansvaret for alt eldre og avsluttet materiale i en kommune skal samles på en plass.

· Arkivlokalene skal tilfredsstille kravene til spesialrom for arkiv som er spesifisert i kapittel IV.

· Avleveringsplikt for eldre og avsluttede arkiver.  Eldre dokumentasjon skal avleveres ordnet og listeført til arkivdepot når materialet er om lag 25-30 år gammelt, dersom det ikke er i administrativt bruk.  Materiale på annet medium enn papir skal avleveres i kopi etter regler satt av Riksarkivaren.

· Det er videre bestemmelser om at forholdene skal legges til rette i depotet slik at publikum kan gjøre bruk av arkivmaterialet.

Det er mange offentlig retningslinjer som gjelder arkivmateriale utenom lovverket.  Det kan for eksempel være retningslinjer gitt av fagdepartement, Riksarkivaren, Datatilsynet eller den enkelte kommune.

Internkontrollforskriften

Forskrift om helse, miljø og sikkerhetsarbeid pålegger alle virksomheter å utføre internkontroll innenfor virksomhet som omfattes av spesielle lover som angår helse, miljø og sikkerhet.  Forskriften stiller krav til skriftlig dokumentasjon av sikkerhetsarbeidet.  Dokumentasjonen skal omfatte ansvarsavklaring, risikoanalyser, rutiner og overvåking. Instrukser, tillatelser, kompetansebevis, sertifikater og lignende som følger av lovverket skal inngå i materialet.

Riksarkivarens retningslinjer

Som landets øverste arkivmyndighet har Riksarkivaren utarbeidet mange ulike retningslinjer for arkivarbeidet.  En del av disse er sammenfattet og behandlet i arkivloven, arkivforskriften og NOARK-standarden.  I tillegg gjelder en del av det eldre regelverket bearbeidet i forskrift om Riksarkivarens arkivbestemmelser.

For kommunen er dette:

· Bestemmelser om bruk av mikrofilm i kommunal forvaltning.

· Retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i kommunale arkiv.

· Fellesbestemmelser om innbinding av møtebøker, kopibøker, registre m.v. i statlig og kommunal forvaltning.

Alle øvrige arkivregler for kommunesektoren som var gitt av Riksarkivaren, er opphevd fra 1.01.1999.

I tilegg har Riksarkivaren gitt mange enkeltbestemmelser.  Noen eksempler som gjelder retningslinjer for oppbevaring/ depot:

· Deponering av kommunalt materiale i ikke-kommunale institusjoner

· Eldre kommisjonsarkiver og magistratarkiver

· Arkiv hos kirketilsyn og sokneråd

· Arkiv innenfor HVPU-institusjoner

· Overføring av landbruksmateriale til kommunene

· Arkivmateriale fra hjelpemiddelsentralene

· Arkivene etter viltnemndene

· Avleveringsplikt for distriktslegearkiv

· Kassasjons- og bevaringsbestemmelser for konfliktråd

Riksarkivaren har også gitt ut ”yrkesetiske retningslinjer for arkivarer”. Dette er et regelverk for alle som ”arbeider med styring, pleie, depotbehandling, bevaring og administrasjon av arkiver”.  (Se også pkt. 4.7).
NOARK-standarden

NOARK-standarden er en påbudt kravspesifikasjon for elektroniske arkivsystemer i offentlig forvaltning.  Standarden utvikles av Riksarkivaren.  Den første utgaven kom i 1984 og er revidert flere ganger. 

Kommunalforvaltningen har hatt tilsvarende KOARK-standard.  Den nye NOARK-4 versjonen er en fellesstandard for NOARK-3 og KOARK-standardene, og er utvidet til å gjelde journalføringsdelen til et komplett elektronisk arkivsystem for saksdokumentasjon.  Standarden stiller bl.a. krav til systemenes

· informasjonsinnhold, som angår hvilke opplysninger som skal kunne legges inn og gjenfinnes i systemene

· funksjonalitet, som angir hvilke funksjoner systemene skal ivareta

Standarden beskriver systemer som består av fem moduler:

Modul for journal og arkivstyring:  Denne styringsmodulen er kjernen i NOARK-systemene. Her registreres, lagres og gjenfinnes opplysninger om saksdokumentene.  Det er her dokumenter knyttes sammen til saker, sakene til saksbehandlere og arkivenheter.  Modulen holder oversikten over alle saksdokumentene, både papirbaserte og elektroniske.  All søking og behandlingsoppfølging styres herfra, og det stilles krav til produksjon av rapporter.

Modul for elektronisk arkiv: Modulen knytter arkivstyringsdelen til et elektronisk saksarkiv. Det stilles krav til produksjonsformat, arkivformat og offentlig versjon.  Det skal være mulig å lagre et dokument i flere versjoner, og det skal være mulig å lagre tilleggsinformasjon, som merknader, påskrifter og rettelser til dokumentene.  Dokumentene skal sertifiseres ved bruk av digitale signaturer. Akseptable arkivformater er ISO-formatene og ASCII og SGML for tekst, TIFF-format for grafikk samt PDF for blandet tekst og grafikk.

Modul for administrativ oppbygging og arkivstruktur:  Modulen skal knytte saker og journalposter til den administrative enheten og saksbehandleren som behandler saken, og til den arkivdel hvor saken hører hjemme (arkivstruktur).  Modulen tar hensyn til ulike periodiseringskrav i de ulike arkiver, for eksempel de emnebaserte saksarkivene og objektbaserte fagarkivene.

Modul for tilgangsstyring og brukeradministrasjon:  Modulen styrer lese- og skrivetilgangen i databasen.  Dette skjer ved å tildele ulik autorisasjon til de ulike roller som de enkelte har i saksbehandlingen og dokument-behandlingen, enten det er grupper eller enkeltpersoner. Modulen tilfredsstiller lovverkets krav til skjerming av informasjon unntatt offentlighet.

Modul for utvalgsbehandling: Modulen skal styre og holde oversikt over saksgangen og saker som er til behandling i politiske styrer, råd og utvalg.  Samtidig skal den kunne produsere saksdokumenter, innstillinger og møteprotokoll.

SGK (Statens generelle kravspesifikasjon)

Statens generelle  kravspesifikasjon for edb-støttet saksbehandling og ledelse (SGK) er veiledende standardkrav for å bistå forvaltningen og leverandører av IT-løsninger.  Standardkravene kom ut samlet i 1991.  SGK er nå i ferd med å revideres med nye deler, mens andre er utgått.

Den reviderte SGK for elektronisk saksbehandling beskriver funksjoner i dokumenthåndteringen slik at saksbehandler skal ha tilgang til ulike informasjonskilder, som saksarkiv, dokumenter under arbeid, utvalgsdokumenter, publikasjoner, fagsystemer, informasjon fra internett m.m., fra ett og samme dokumentlager.

Kravene må sees i sammenheng med NOARK-standarden, arkivforskriften og offentlighetsloven, slik at alle saksdokumentene i SGK’s dokumentlager blir journalført i et NOARK-system.  Saksarkivet må dermed være en egen logisk enhet basert på NOARK og knyttet til NOARK-journal.  Sammen vil derimot kravene i NOARK og SGK kunne gi en helhetlig løsning for elektronisk dokumentbehandling.

Standarder for applikasjon og kommunikasjonsutveksling

Det er flere standarder som behandler systemenes applikasjonsomgivelser og datakommunikasjon.  Statskonsult har ansvaret for de to mest sentrale standardene:

· NOSIP, som er påbudte krav for å få ulike selvstendige datasystemer til å kommunisere sammen.

· NORBÅS, som er anbefalte standardkrav til de mest vanlige programtjenestene som omgir brukerprogramvaren (applikasjonene) i et edb-system.  

Norges Standardiseringsforbund (NSF)

Norges Standardiseringsforbund  har nasjonalt ansvar for overordnet styring og koordinering av standardiseringsvirksomheten.  NSF representerer Norge i de internasjonale standardiseringsorganisasjonene CEN (Europa) og ISO (verdensomspennende).  Noen av de mest relevante standardene er:

· Arkiveringsmateriell.

· Alfabetiseringsregler.

· Arkivering av persondata etter fødselsnummer, som angir et arkivadressesystem med eksempler på koder og fargesystem for arkivering etter fødselsdato i personarkiver.

· Kontordokumenter og blanketter.

· Krav og retningslinjer for dokumentadministrasjon. Arkivnøkkel. Standarden gir regler og retningslinjer for dokument-administrasjon, og har oppbygging for emnebasert arkivnøkkel og oppsett til fellesklasser i nøkkelen.

Internasjonale standarder

I tillegg til de nasjonale forvaltningsstandardene er det flere internasjonale standarder som berører arkivarbeidet.  De mest kjente er de internasjonale ISO-standardene (International Organization for Standardization).   Flere av disse er innarbeidet i norske standardiseringskrav. Noen av de mest kjente standardene er ISO 9000-serien, som bl.a. inneholder krav til systemer for kvalitetssikring.

3.3 Egne bestemmelser, instrukser og rutiner

Når det gjelder egne bestemmelser, instrukser og rutiner har kommunen skriftlige regler for enkelte av arbeidsområdene i arkivet.  Manglende rutiner vil bli utarbeidet før revisjon av arkivplanen.

Regler for 

· journalføring: Finnes i Strand kommunes instruks for post- og registreringsrutiner.

· kassasjon: Vi bruker ”Retningslinjer godkjent av riksarkivaren 1990” med visse korreksjoner gitt i ettertid. (Bl.a. skal ikke utvelgelseskassasjon med å plukke ut personer født 1., 11. og 21. i hver måned brukes.)

· forhold til presse og publikum: Pressereglement for Strand kommune (1977)

· utlån av arkivsaker:  Har kun en rutine fra 1980 som må fornyes.

· behandling av gradert materiale:  Har rutiner på enkelte enheter, må lage en felles.

· post/ arkivrutine:  Instruks for post- og registreringsrutiner fra 1995, ajourført siste gang 1.01.2001.
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4 Sikkerhet

Det papirløse samfunn kan sikkert fungere bra, men det er på papiret.                                                       

Jan-Eirik Hanssen, Nordlands Framtid

4.1 Arkivrutiner og dokumentsikring

Riksarkivarens ”Yrkesetiske retningslinjer for arkivarer” (se punkt 4.7) tar for seg både sikkerhet og tilgjengelighet til dokumentasjonen. Strand kommune har i tillegg en instruks for post- og registreringsrutiner som er godkjent av ledermøtet.

Strand kommune bruker i dag flere elektroniske saksbehandlingssystem:

· Kontor 2000

· Sosial 2000

· BV-Pro – Hiadata AS

· PPT

I tillegg benyttes følgende dataprogram:

	· À jour (infosys)

	· ArcView

	· Drifts-/vedlikeholdsavtale PA-IF/KA – Utviklingsavtale driftsdatabase for kommunale avgifter – Pro Aktiv AS

	· GAB

	· Gerika (Gerix) 

	· GIS Office IM (Gis-partner as)

	· Infosys - Fylkesmannen

	· IST

	· Kostra 2000

	· MD-Flyktning – Møre Datasystemer AS

	· Movex

	· PA – Kart/PA-Innsyn – Pro Aktiv AS

	· PA-kis – Pro Aktiv AS

	· Pro-Med – Programvareforelaget AS

	· Shape->Sosi Nivå 4 1.0 (Geodata)

	· Skatteregnskap (Ephorma)

	· TQM 9000 - Kvalitetssystemer

	· Win-Med


Kontor 2000

1.6.1999 tok Strand kommune i bruk  IBM sitt saksbehandlersystem Kontor 2000. I dag er det ca. 120 saksbehandlere som benytter programmet. Kontor 2000 er en komplett løsning for dokument/arkiv, saksbehandling og utvalgsbehandling som bl.a. tilfredsstiller KOARK-standarden. Søknad om å få godkjent programmet til NOARK4 standard ligger til behandling hos Riksarkivaren.

Kontor 2000 er et Windows-basert system og benyttes sammen med SQL database. Programmet støtter Word  2000 og Excel 2000.

Kontor 2000 Elektronisk arkiv benyttes til registrering/journalføring/  arkivering og oppfølging av alle former for korrespondanse, elektronisk post, telefaks og henvendelser.

Kontor 2000 Saksbehandling/dokumentproduksjon gjør det mulig å arbeide med flere dokumenter/saker samtidig. På en enkel måte skaffer man seg full oversikt over både egne og andres dokumenter/saker som man har autorisasjon til å se på eller arbeide med. Ved produksjon av dokumenter benytter man seg av forhåndsdefinerte maler som sikrer at riktig informasjon og oppsett kommer med i forhold til det dokumentet som skal produseres.

Det tas ut offentlig postjournal 3 ganger i uken som sendes via e-post til Stavanger Aftenblad og Strandbuen.  Fullstendig postjournal tas ut en gang i året, nedfotograferes, bindes inn og oppbevares i fjernarkivet.

Kontor 2000 Møte/utvalgsbehandling støtter forskjellige former for saksbehandling, bl.a.:

· Fullført saksbehandling

· Referatsaker

· Delegerte saker

· Administrative saker

Sosial 2000

De fem saksbehandlerne ved resultatenhet Sosial benytter programmet Sosial 2000 til sin klientbehandling. Programmet har vært i bruk siden 5. mai 2001. Dette er et Windows basert system. 

Sosial 2000 brukes til å registrere opplysninger om klienter som er nødvendig informasjon for å ta stilling til aktuell bistand. Det er automatisk overføring til statistikk-registerblad av en rekke opplysninger, automatisk oppdatering av klientjournal ved brev, melding om vedtak osv.

Det tas ut fullstendig postliste en gang i året.  Postlistene nedfotograferes, bindes inn og oppbevares i fjernarkivet.

BvPro

Saksbehandlerne ved barnevernstjenesten bruker programmet BV-Pro til sin klientbehandling. Programmet har vært i bruk siden 1.1.1997. Dette er et Windows basert program.

BvPro brukes til å registrere opplysninger om barn som er nødvendig informasjon for å ta stilling til aktuelle tiltak. Det er automatisk overføring til statistikk-registerblad av en rekke opplysninger, automatisk oppdatering av journal ved brev, melding om vedtak osv.

Det tas ut fullstendig postliste en gang i året.  Postlistene nedfotograferes, bindes inn og oppbevares i fjernarkivet.

4.2 Sikring av gradert informasjon

Det er viktig å beskytte dokumenter som inneholder opplysninger som skal unntas fra offentlighet ut fra bestemmelser i offentlighetsloven, forvaltningsloven og særlover. Dette gjelder både selve papiret og elektronisk.

Inngående brev som er unntatt offentligheten får påført en §….  i poststempelet. Utgående brev som er unntatt offentligheten er merket med U.off. off.lov §….

Rutinene ved elektronisk håndtering av dokument hvor både avsender/ mottaker og hele innholdet er unntatt offentligheten er slik:

Gradering må fylles ut med U som står for unntatt for offentligheten. Hjemmel må også fylles ut. I tillegg må det velges riktig gruppe.  Alle enheter har hver sin u.off-gruppe som kun er tilgjengelig for ansatte i vedkommende enhet. Ingen andre har adgang.

[image: image4.png]@ Kontor 2000 V3.6 - K2000PROD LS |

Begister_Rediger_Tekstdokumen!_Rappart_Behanding Vindu _Hielp

=

—| Dokannype: POK =T =] Gradeing:  Reg dato: P2100T

S| varsokisok: [565 =][505 SIERIA  ~i[U I [ Date: [2270.01
Gruppe: [SOS-U.OFF =1 Hiommel: [offlov S5A_ =] Status

Dokbeskr.: [SBKNAD OM TILSKUDD TIL BOLIG

45ak 5 Ulen/avskiiving 6 Kommentarr
1 Avs. /Mot 24div 3 Teksgokument
Kode/navn/type:] [ [Fima =]
Adresse: [v7 Sissel Borg

[Postboks 2103
Postadresse:  [3103 | [TONSBERG N =
Besaksadresse: |
Telefon: I Telefaks: |

E-post: I
Kontaktperson:

pEsbELEEE IR o]

(LI - >

1B €
VEDLIKEHOLDSAVTALE KONTOR 2000

NOT N[ 150301 INTKONAKLA  OD/Z0ORO7E 005301 063
Hans K Bikeland »
AVSLUTTING AY SAKER - AVLEVERING TILARKIY

NOT N[ 130201 INTKONAKLA  0D/020B005 O0G028001 064
Saksbehanders | Siand karmune »
RESTANSELISTER FOR PEFIODEN 01.06.89- 31.1200

NOT N[ 00201 INTKONAKLA  OD/OZ0DRTS 002252001 063
Ledelen »
OVERSIKT OVER SAKER FRA LEDELSE - ARKIVERT | SAKSARKIY 1338 - 1989

Mo | Siew || Loge | | Lukk |

K Pye dokumenter 0 Npe ssker/aki 0| 2210011443

iStart| # Skivebord -Navi.. | B4 Sikkethet doc -.. | CyKontor | ‘aakiv | uakivalen ¥ Kontor 2000 v. 28 1419





Ofte er det kun de taushetsbelagte opplysningene som må skjermes. Når vi registrerer et dokument med enkelte taushetsbelagte opplysninger bruker vi gruppe FELLES og fyller ikke inn feltene vedr. gradering. Da skriver vi på linje to at deler av dokumentet er unntatt fra offentligheten. Ved spørsmål om innsyn må vi på tekstdokumentet sladde ut de opplysningene som er taushetsbelagte.

4.3 Sikring av utstyr

Dokumentene i arkivene blir oppbevart i saksomslag (mapper) som er syrefrie. Saksomslagene blir merket med lysbestandig tusj.

Når sakene tas ut av arkivskapene blir de lagt i arkivbokser.  Boksene er syrefrie, tette og har lokk. De merkes med lysbestandig tusj på klistremerker.

Sakene oppbevares i låsbare arkivskap eller i hyller i låsbare rom.

Mer detaljer om sikring – se punkt 4.6.

4.4 Arkivbestandighet

Papirtyper

Brev, journaler, protokoller, kopibøker, saksomslag, henvisningsark og notater som legges i saksmappene (i saker som ikke har klart begrenset bevaringstid), må være på ”permanent papir”. Det vil si at papiret ikke gulner eller smuldrer bort eller påvirker annet innhold i saksmappen slik at dette skades.


Ifølge Arkivlovens §2-12 stilles det krav til papir som skal oppbevares over lengre tid. I 1994 vedtok den internasjonale standardiseringsorganisasjonen en standard for ”permanent papir” - ISO 9706 - med bestemte krav til papirets holdbarhet ved lang tids lagring. Riksarkivaren anser denne standarden som retningsgivende for norsk offentlig administrasjon, og godkjenner laser- og kopipapir som fyller standarden.

Strand kommune bruker papir med merke Copy X 80 g/m2 som er en av papirtypene Riksarkivaren pr. 01.01.2000 har godkjent.

Skriveredskap 

Penner og annet skriveredskap må ha et blekk eller lignende som ikke blekes av sollys, varme eller lang tids lagring. Som hovedregel kan kulepenner, fyllepenner og spritbaserte tusjpenner alltid brukes. Det finnes pr. dags dato ikke noen norsk godkjenningsordning for skriveredskap.

Arkivbokser

Ved bortsetting av arkiver benytter vi arkivbokser i samme format som de dokumentene som settes bort.  Ryggbredden på arkivboksene er 95 millimeter. Arkivboksene har lokk, er tette og er utstyrt med en ”tunge” som stikker ut i underkant av ryggen. Boksene er laget av syrefri papp og merkes med etiketter.

Saksomslag

Alle dokumenter arkiveres i syrefrie saksomslag.  Omslagene er kjøpt hos Sem & Stenersen Prokom. Når det er aktuelt bruker vi tynnere omslag inne i saksomslaget for å holde dokumenter samlet.

Elektronisk

Strand kommune har brukt elektronisk saksbehandling fra 1988.  Vi brukte da IBM sitt program ”Datastøttet saksbehandling” (DSS).  30.05.1999 avsluttet vi dette programmet og alle data ble overført til en CD-plate.  Dataene er konverterte og skal overføres til Kontor 2000 sin historiske base.  

Daglig saksbehandling foregår i produksjonsbasen til Kontor 2000. Produksjonsbasen periodiseres på lik linje med saksarkivet.  Det vil si at hvert 4. år blir produksjonsbasen avsluttet og overført til historisk base.

4.5 Datasikkerhet

Det tas sikkerhetskopi av serveren hver dag.  Kopien blir oppbevart i en annen bygning enn der hvor serveren er plassert. 

Passordet for å logge seg på nettverket må skiftes 1 gang i måneden.

Kontor 2000

Kontor 2000 har et fleksibelt og godt utbygget system for sikkerhet og tilfredsstiller bl.a. Datatilsynets krav til ”delte systemer”. Bare autoriserte brukere har tilgang til informasjon som er skjermet for offentligheten.

Saksbehandlerne får ikke tilgang til Kontor 2000 før de har gjennomgått grunnkurs i programmet.  2 ganger i året blir det også arrangert oppfølgingskurs hvor en del blir repetert og en del nytt blir demonstrert.  Nye versjoner av Kontor 2000 inneholder alltid en del nytt og denne informasjonen blir gitt til alle saksbehandlerne.  Kontortjenester er ansvarlig for opplæring i Kontor 2000. 

Kontor 2000 inneholder et hjelpeprogram som heter ”Kontor 2000 Administrator”. Dette er et hjelpeprogram for å etablere og vedlikeholde Kontor 2000. Det gir tilpasninger til organisasjonens struktur i tillegg til sikkerhet og adgangskontroll i systemet. Det er kun to systemansvarlige ved kontortjenester som har tilgang til administratoren. 

Kontor 2000 Administrator blir blant annet brukt til å:

· Definere saksbehandlere med brukerident

· Definere organisasjonen med enheter og avdelinger

· Vedlikeholde hjelperegistre for poststeder, hjemler, dokumentmaler m.m.

· Lage saksmaler for saksgang i ulike typer saker

· Definere arkivkoder, emnekoder og stikkord

· Sette opp system- og brukerprofiler, definere arkiver og hvem som skal ha tilgang til hvilke arkiver.

· Ta ut rapporter med oversikt over data om systemet.

Kontor 2000 krever et passord før en kan logge seg inn i programmet.  I Strand kommune må en først logge seg på med brukerident og passord på AS 400 server.

Sosial 2000

Sosial 2000 krever et passord på minst 6 tegn for å komme seg inn i programmet. 

Sosial 2000 inneholder sikkerhetsrutiner der Strand kommune selv har definert tilgangsrettigheter. Tilgang er definert etter hvor i systemet/  hvilke bilder den enkelte skal ha adgang til. Systemansvarlig gir rettigheter til saksbehandlerne.

Dataene lagres på egen lukket server. Det tas back-up hver dag.

Opplæring i programmet skjer internt i sosialenheten. 

BV-Pro

BV-Pro ligger på en egen lukket server. For å få tilgang til serveren må en først logge seg på med et passord. Deretter må en logge seg på med et nytt passord for å kunne bruke BV-Pro.

Det tas back-up hver dag.

Opplæring i programmet skjer internt i barnevernstjenesten.

4.6 Fysisk sikring

Sentralt saksarkiv

Saker i aktivt saksarkiv som ikke er ferdig behandlet blir lagt i et låsbart arkivskap (ventearkiv) på kontortjenester.  Ferdigbehandlede saker blir arkivert i låsbart arkivskap som også er plassert på kontortjenester. Temperatur og luftfuktighet i rommet er normal.

Når arkivperioden på 4 år er over flyttes sakene til et hvelv (bortsettingsarkiv) ved kontortjenester.  Temperatur og luftfuktighet er normal. Hvelvet låses med hengelås.

Etter 4 nye år flyttes sakene fra bortsettingsarkivet til fjernarkivet.  Her er temperaturen  ca. 18 grader og luftfuktigheten er på ca 55%.  

Arkivreolene i fjernarkivet er laget av ikke-brennbart materiale. Arkivet er sikret mot innbrudd, brann og vann. Det er montert innbruddalarm og brannalarm med direkte kobling til Strand brannvesen. Det er ikke vannrør i rommet og heller ikke elektriske installasjoner foruten godkjent ovn. Vi har også fuktighetsmåler og temperaturmåler. Døren inn til fjernarkivet er av metall og er selvlukkende og fyller dermed kravene i Arkivlovens forskrifter kap. IV. Det er kun arkivleder og nestleder ved arkivet som har nøkkel og adgang til fjernarkivet.

Vi har pr. dags dato ikke tatt spesielle hensyn til lagring av film, fotografisk materiale, bånd og kassetter. Disse blir lagret i samme fjernarkiv.

Klientarkiv – Sosial

Klientmappene oppbevares i låsbart arkivskap i eget rom ved Sosialenheten.  Temperatur og luftfuktighet er normal. Rommet er alltid låst når saksbehandlerne ikke er tilstede. Alle saksbehandlerne ved sosialenheten har adgang til arkivrommet.

Saker der det ikke har vært bevegelse de siste tre år blir flyttet over til fjernarkivet. 

Klientarkiv – Barneverntjenesten

Det daglige klientarkivet oppbevares i  rom ved barneverntjenesten. Her er det normal temperatur og luftfuktighet.  Skapene har lås og døren inn til rommet blir låst når arbeidsdagen er slutt. Ansatte ved barneverntjenesten har tilgang til nøkkel til arkivskapene.

Det er ikke rutiner vedr. flytting av saker fra daglig arkiv til fjernarkiv.

Seriearkiv

Vi har ikke registrert alle arkivlokalene i Strand kommune.  Dette vil bli gjort i nærmeste framtid og tatt med i første evaluering av planen.

4.7 Personellsikring

Alle arbeidstakere har taushetsplikt etter forvaltningsloven og de særlover som de enkelte arbeidsområder kommer inn under.  Ansatte som arbeider med arkiv/ post må undertegne taushetserklæring. (Instruks for post- og registreringsrutiner).

Arkivarene er pålagt å følge Riksarkivarens ”Yrkesetiske retningslinjer for arkivarer:

· Arkivarer bør verne om arkivmaterialets integritet i enhver sammenheng, og på den måten sikre at det også i fremtiden forblir en pålitelig kilde til kunnskap om fortiden.

· Arkivarer bør vurdere, velge ut og oppbevare arkivmateriale i dets historiske, juridiske og administrative kontekst; og  slik overholde proveniensprinsippet, bevare og tydeliggjøre arkivdokumentenes opprinnelige sammenheng.

· Arkivarer bør forsvare dokumentenes autentisitet under arkivordning, bevaring og bruk.

· Arkivarer bør sikre at arkivdokumenter også i fremtiden forblir tilgjengelige og tydbare.
· Arkivarer bør dokumentere sine disposisjoner i forhold til arkivmateriale, og bør være i stand til å forsvare sine disposisjoner på faglig grunnlag.

· Arkivarer bør søke å fremme størst mulig tilgjengelighet til alt arkivmateriale og yte upartisk hjelp til alle brukere.

· Arkivarer bør respektere så vel retten til adgang som personvernet, og arbeide innenfor rammene av relevant lovgivning. 

· Arkivarer bør forvalte den tillit som de er gitt til beste for samfunnet, og ikke utnytte sin stilling til fordel for seg selv eller andre.

· Arkivarer bør søke å perfeksjonere seg i yrket ved systematisk og kontinuerlig å oppdatere sine arkivfaglige kunnskaper, og dele resultatene av sin forskning og erfaring.

· Arkivarer bør arbeide for bevaring og bruk av vår felles arv av arkivmateriale gjennom samarbeid med medlemmer av sin egen profesjon og andre.

4.8 Meldeplikt/konsesjoner

Personopplysningsloven har en rekke enkeltregler som skal sikre at behandlingen av personopplysninger foregår på en forsvarlig måte. For igjen å sikre at lovens regler blir fulgt, inneholder også loven kontrollordninger. Sentralt her er konsesjonsplikten og meldeplikten. (Mer detaljer – se punkt 3.1).

Meldeplikt

I den nye loven er konsesjonsplikten redusert til fordel for en bredt anlagt meldeplikt for den som ønsker å behandle personopplysninger. (§§ 32 og 33).

Lovens § 31 1. ledd slår fast at den behandlingsansvarlige skal gi melding til Datatilsynet senest 30 dager før behandling av personopplysninger med elektroniske hjelpemidler settes i gang eller det opprettes manuelle personregistre som inneholder sensitive opplysninger. 

Konsesjoner

I noen tilfeller krever behandlingen av opplysninger særlig beskyttelse for at personvernet skal kunne ivaretas på tilstrekkelig måte. Da må en søke om forhåndstillatelse fra Datatilsynet. Manglende konsesjon vil innebære at behandlingen er ulovlig.

Hovedregelen er at det er konsesjonsplikt for behandling av sensitive personopplysninger. Den behandlingsansvarlige må altså ha tillatelse fra Datatilsynet for slik behandling. Sensitive opplysninger er opplysninger om:

· Rasemessig bakgrunn

· Etnisk bakgrunn

· Politisk oppfatning

· Filosofisk oppfatning

· Religiøs oppfatning

· At en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling

· Helseforhold

· Seksuelle forhold

· Medlemskap i fagforeninger

I Strand kommune har vi følgende konsesjoner:

· Konsesjon til infosys og à jour

· Konsesjon til å opprette personregister – skogbruksplanregister

· Konsesjon for å opprette personregister – Register over barn i barnehagen

· Konsesjon til å opprette personregister – helhetlig psykiatriplanlegging, jf metode utarbeidet av Sintef/NIS

· Konsesjon for å opprette personregister – Register for flyktning-/asylmottak i kommuner og staten

· Konsesjon til å opprette personregister i forbindelse med barnevern og sosialkontor
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5 Organisering og behandling av arkiv

”Arkivet er ikke et lager – det er et oppslagsverk”. (Alf Thorsen – arkivleder, Stavanger)

5.1 Framfinningssystemer 

Journaler

Det er påbudt å ha en eller flere journaler for registrering av saksdokumentene. Journaler kan være papirbaserte eller elektroniske. Registre som blir brukt til journalføring av saksdokumenter er 

· postliste 

· fullstendig journal (som blir arkivert sammen med saken)

Arkivnøkler i saksarkivet

I saksarkivet holdes alle dokumenter som omhandler samme emne samlet.  Den enkelte saksmappe skal være komplett og inneholde både inn- og utgående dokumenter i tillegg til interne notater som har betydning for saken.

Arkivnøkkelen gir oversikt over emnene og oppsettet i det fysiske arkivet. Kodene har en hierarkisk inndeling i overordnede klasser med underordnede hovedgrupper og eventuelle undergrupper. Kodene deles i klasser som kalles fellesklasser og fagklasser. Prinsippet er at dersom et dokument omhandler en sak som berører fellesklasser, skal det arkiveres på det aktuelle emnet i fellesklassedelen.

Strand kommune var pilotkommune ved utvikling av K-kodene og har siden 1988 brukt denne arkivnøkkelen. Den ble utarbeidet av Kommunenes Sentralforbund som erstatning for de eldre NKS-arkivnøklene. K-kodene består av et desimalsystem for fellesklasser og bokstavklasser for fagområdene. I tillegg til disse er det et sett med tilleggskoder som brukes i kombinasjon med felles- og fagklasser, som en ekstra hjelp i klasseringen av dokumentene.

I perioden 1977 til 1988 arkiverte vi etter NKS arkivnøkler for kommunene og fylkeskommunene. Denne nøkkelen ble utviklet av Norske Kommuners Sentralforbund. Nøkkelen har to fellesklasser i tillegg til fagklassene. 

Fra 1948 til 1976 brukte vi arkivnøkkelen NHF for kommuneadministrasjon.  Denne var utarbeidet av Norges Heradsforbunds arkivkomitè. 

Seriearkiv

· Personalmapper arkiveres alfabetisk på etternavn

· Brukermapper arkiveres alfabetisk på etternavn

· Elevmapper arkiveres alfabetisk på etternavn

· Skattesaker arkiveres alfabetisk på etternavn 

· Arbeidsgiversaker arkiveres alfabetisk på firmanavn

· Regnskapsbilag arkiveres etter bilagnummer og år

· Eiendomssaker arkiveres etter gnr. og bnr.

· Delingssaker arkiveres etter gnr. og bnr.

· Skogsveisaker arkiveres alfabetisk etter vegnavn

· Kart arkiveres etter årstall, gnr/bnr eller alfabetisk

· Reguleringssaker arkiveres på saksnummer og år

· Eiendomsskatt arkiveres på gnr. og bnr.

5.2 Arkivbegrensning

Arkivbegrensning betyr at materiale som ikke er gjenstand for saksbehandling, eller som ikke har dokumentasjonsverdi, ikke blir arkivlagt. Arkivbegrensning er bestemt i arkivforskriften §3-19:

”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 skjiljast ut ved arkivavgrensning:

1. Trykksaker, rundskriv anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale og blankettar som ikkje er utfylte. Frå dette er 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 og lignande 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 og lignende, bortsett frå det som eventuelt inngår i elektronisk saksarkiv, 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.”

Gode rutiner for arkivbegrensning er svært viktig dersom arkivet skal fungere godt og være effektivt. Derfor må vi vurdere materialet vi mottar fra andre, men også dokumenter vi produserer selv.  Dette gjelder også ved mottak av e-post og telefaks. 

Arkivbegrensningen starter allerede ved åpning av posten.  Vi skiller mellom arkivverdig sakspost med dokumentasjonsverdi og arkivuverdig post med tidsbegrenset informasjonsverdi.  I praksis vil dette si at vi skiller ut meldinger, orienteringer, reklame, og annet materiale som ikke skal vurderes og saksbehandles og som ikke dokumenterer virksomhetens egne oppgaver. Disse dokumentene skal ikke journalføres eller arkivlegges, men fordeles direkte til rette vedkommende. 

Punkt 3 i instruks for post- og registreringsrutiner for Strand kommune handler om sortering av inngående post:

”Post som ikke skal registreres skilles ut og legges direkte til adressat:

· Personlig adressert post, dvs post med personnavn nevnt før Strand kommune, skal gå uåpnet til adressat (hvis ikke annet er avtalt). Saksbehandler må straks levere dokumentet tilbake for registrering dersom det er arkivverdig post.

· Aviser/ trykksaker/ brosjyrer/ reklame som er merket med navn/ avd. sendes adressat. Hvis ikke annet er avtalt, kastes uadressert materiell av denne art.

· Generelle kurstilbud går til personalkontoret, som eventuelt videreformidler til rette vedkommende.

· Kurstilbud til politikere går til politisk sekretariat.

· Regninger/ fakturaer datostemples og leveres budsjettansvarlig.

· Sykemeldinger/ egenmeldinger/ timelister går til adressat.

· Saksdokument og referat går til adressat.

· Interne notat i K-2000 går direkte til adressat.

· Rundskriv leveres til korrekt saksbehandler. Datostemples, skriver X i arkivkodefelt (= skal ikke arkiveres).

· Høringer leveres til korrekt saksbehandler. Disse blir kun registrert hvis kommunen vil gi uttale. Datostemples, skriver X i arkivkodefelt (= skal ikke arkiveres).”

5.3 Bevaring og kassasjon

Retningslinjene for bevaring og kassasjon er avgjørende for hvilken dokumentasjon som blir tatt vare på for ettertiden. Det er utarbeidet generelle kassasjonsregler for kommunalforvaltningen.  Disse retningslinjene er godkjent av Riksarkivaren 17.10.1990.

Det er nye kassasjonsbestemmelser under arbeid. Disse bygger delvis på helt nye vurderingskriterier for bevaring. Dersom disse blir godkjente, skal all dokumentasjon vurderes ut fra saksbehandlingen den inngår i. 

Bevaring

Bevaring betyr at arkivmateriale blir tatt vare på for framtidig bruk.  Materiale som ikke kommer inn under reglene for arkivbegrensning og kassasjon, skal bevares. I utgangspunktet er materiale bevaringsverdig når det er blitt til som ledd i et organs virksomhet og dokumenterer denne virksomheten.

Arkivtjenesten må ta hensyn til det historiske kildebehovet og til det kortsiktige informasjonsbehovet. Det må også tas hensyn til behovet for informasjon om enkeltpersoner, dokumentasjon av forvaltningen, forskningsmessige informasjonsbehov og egne informasjonsbehov. Arkivmaterialet skal dokumentere:

· organets juridiske og økonomiske interesser og forpliktelser.

· den politiske og administrative beslutningsprosess i organet og kommunen.

· organets virksomhet og historiske utvikling.

· saker og saksbehandling som berører enkeltpersoners rettigheter og interesser.

· sosiale, kulturelle, økonomiske og andre forhold av betydning for forskningen.

Følgende materiale skal bevares etter arkivforskriften §3-20:

· alt arkivverdig materiale eldre enn 1950, dvs. etter at arkivbegrensning er utført.

· grunnlagsmateriale, forhandlingsprotokoller, innstillinger, vedtak, møtebøker, møtereferat, og eventuelle vedleggsserier fra egne styrer og utvalg

· egne årsmeldinger

· kopibøker og kopibokregister

· journaler, journalbaser og journalregistre

· alle andre typer registre som kan bruks til framfinning, for eksempel arkivnøkkelen

· arkivplaner

· presedenssaker og andre prinsipielle vedtak og saker

· originale kart

· originale tegninger som har inngått som ledd i organets virksomhet

· fotografier og fotosamlinger som har inngått som ledd i organets virksomhet

Bevaringen er også avhengig av arkivbestandighet og dokumentasjon av elektronisk programvare og systemer (se kapittel 4 Sikkerhet). Alle elektroniske registre og databaser som inneholder saksdokumenter skal være godt nok dokumentert til at materialet kan nyttes i ettertid.

Kassasjon

Kassasjon er å fjerne materiale fra arkivet som er gjenstand for saksbehandling, eller har hatt verdi som dokumentasjon, og tilintetgjøre dette. Slikt materiale kan ikke kasseres uten at det er gitt spesielle retningslinjer for dette i henhold til arkivloven §12 eller etter særskilt tillatelse fra Riksarkivaren. 

Det er nye kassasjonsbestemmelser under arbeid som delvis bygger på helt nye vurderingskriterier for bevaring. 

Arkivforskriften påbyr offentlige organer å lage en summarisk liste over materiale som blir kassert. Kassasjonslisten skal bevares. 

Når vi arkiverer saker fører vi på kassasjonsdato på saksmappa, på arkivfana på saken i Kontor 2000 og på liste i Excel, hvor vi har registrert alle saker i saksarkivet fra 1.1.1998.  Når vi skal kassere søker vi fram alle saker i Kontor 2000 med det aktuelle kassasjonsåret.  I tillegg kan vi filtrere excelarket (arkivlista) slik at vi på en enkel måte kan sortere ut de aktuelle sakene som skal kassereres.  Deretter plukker vi ut de fysiske saksmappene fra arkiveskene og makulerer disse.

5.4 Periodisering og bortsetting

Et saksarkiv som går årtier tilbake vil være uoversiktlig, og det er kun dokumenter som brukes aktivt, det er behov for i det daglige arkivet. Informasjon som ikke er aktuell, skal derfor oppbevares andre plasser. Arkivmaterialet skal ha ulike oppbevaringsstasjoner ut fra dokumentenes bruksfrekvens, og overføres fra det daglige arkivet til bortsettingsarkiv, fra bortsettingsarkiv til fjernarkiv, i tråd med bestemmelser om arkivordningen.

Bortsettingen må ikke foregå etter tilfeldighetsprinsippet, som ”kjekt å ha” – eller ”nå er det fullt” - metoden.  Saksmapper skal ikke tas ut og settes bort etter hvert som de blir fulle. Da vil en lett miste oversikten over hva som befinner seg i dagligarkivet og hva som er overført til bortsetting. Derfor er det innført bestemmelser om regelmessige periodeskiller i offentlige arkiver. 

Prosedyrene for periodisering og bortsetting er avgjørende for arkivets kvalitet, både i nåtid og ettertid:

· Overflyttingen fra aktivt arkiv til bortsetting skal skje regelmessig, i planlagte arkivperioder (journalperioder).

· Saksarkiv settes i prinsippet bort for perioden i sin helhet. Aktive saker kan imidlertid overføres til ny periode.

· Andre arkivserier som ikke lenger er i aktiv bruk, settes bort sammen med saksarkivet.

· Materialet fra en periode utgjør en egen enhet i bortsettingsarkivet.

· Materialet i bortsettingsarkivet skal holdes i den orden og oppstilling det hadde i dagligarkivet, slik at gjenfinningen opprettholdes.

5.5 Bestandsoversikt

Alle offentlige arkiver er pålagt å ha oversikt over hva arkivet omfatter. I Strand kommune har vi dagligarkiv, bortsettingsarkiv, fjernarkiv, seriearkiv og avleverte arkiv.

Arkiv og dokumenter

Det er mange forklaringer på hva som er arkiv i betydningen arkivdokumenter:

	Arkivlovens definisjon av arkiv
	”Dokument som vert til som lekk i ei verksemd”

	NOARK 4 sin definisjon av arkiv
	”Et organs arkivdokumenter er de dokumenter som mottas eller produseres som ledd i den virksomhet organet utøver.”

	Arkivlovens definisjon av dokument
	”Medium som lagrar informasjon for seinare lesing, lyding, framsyning eller overføring.”

	Statens generelle kravspesifikasjon (SGK) sin definisjon av dokument
	”Et dokument er en avgrenset og sammenhengende informasjonsmengde, som kan bestå av en kombinasjon av tekst, data, grafikk, bilder og multimedia.”

	Offentlighetslovens definisjon av saksdokumenter
	”Dokumenter som er utferdiget av et forvaltningsorgan, og dokumenter som er kommet inn til eller lagt fram for et slikt organ.”


Arkivet består derfor i utgangspunktet av alt materiale som mottas eller produseres som ledd i den totale virksomheten.  Arkivmaterialet som er registrert i denne  planen er derfor både egenproduserte dokumenter og mottatte dokumenter. 

Enkeltarkiv og arkivskaper

Dokumenter som er produsert, samlet og mottatt av en virksomhet (for eksempel avdeling) kalles for et enkeltarkiv. Arkivet inneholder alle arkivstykker som er produsert eller mottatt av virksomheten. Et enkeltarkiv består av et aktivt materiale som er i daglig bruk, materiale som er flyttet til et bortsettingsarkiv og avsluttede saker som er arkivert i fjernarkivet.

Alle virksomheter som skaper arkiv kalles for arkivskapere når arkivet kan betraktes som en avgrenset enhet eller et enkeltarkiv.  Det kan være mange arkivskapere innenfor et arkivorgan

Enkeltarkivene holdes atskilt og blandes ikke sammen med arkivmateriale fra ulike arkivskapere - gjelder også registreringen av materialet. Dette for å gjenskape et historisk bilde av den enkelte arkivskaper og virksomhets-områdene til denne. 

Hvilke enheter som regnes som arkivskapere går fram av punkt 2.1.

Proveniens

Prinsippet om at arkivmaterialet fra de ulike arkivskaperne skal holdes atskilt og ikke blandes kalles proveniensprinsippet (opphavprinsippet). Denne regelen gjelder for alle offentlige organer og ble fastsatt som norm av Riksarkivaren i 1935.  Når enheter og avdelinger blir delt eller slått sammen bruker vi proveniensprinsippet.  Arkivene etter nedlagte enheter avsluttes og holdes atskilt fra de øvrige. Nye organer som blir skapt, regnes som nye arkivskapere og må bygge opp nye separate arkiver. 

Når vi tar i bruk nye arkivnøkler og ordningsmåter blir ikke de gamle arkivene ordnet om etter den nye arkivnøkkelen.  Da avslutter vi arkivene ved å tømme skuffene og starter med nye arkivkoder i tomme skuffer.

Dokumenter og saker

I det papirbaserte arkivet blir dokumenter som tilhører samme sak arkivlagt samlet.  I de elektroniske journalene blir de registrert med samme saksnummer.

Oversiktsplan over arkivbestanden

Fra 1.1.1998 har vi registrert alle saker i saksarkivet på Excel regneark. Dette er også blitt gjort tidligere, men listene er ikke fullstendige fordi det har vært ulik praksis i de forskjellige delarkivene.

Ved kartlegging av arkivseriene i forbindelse med arkivplanen har vi konsentrert oss om å registrere arkivskap, skuffer, hyller og den fysiske emballasjen som inneholder dokumenter, slik som arkivbokser, permer, osv. Slike fysiske emballasjeenheter kalles for arkivstykker. 

Gruppering av materialet

Arkivmaterialet består som regel av mange typer dokumentasjon med forskjellig funksjon, innhold, ordningsmåte og format. I tillegg vil de være på ulike medium. Derfor deler vi arkivdokumentene i ulike arkivserier.

Møtebøker, brevjournaler og kopibøker utgjør egne arkivserier. Saksarkivet er ordnet etter arkivnøkkel. Fagsystemer som fysisk er skilt ut som spesialarkiver er egne serier. Eksempel på slike er eiendomsarkiver som er ordnet etter gnr./bnr., og brukermapper, elevmapper og personalmapper som er arkivert på etternavn.  Store kart skilles også ut fordi det er på et medium som har behov for spesielle oppbevaringsforhold. EDB-materiale er ikke egne serier, men en del av de øvrige seriene.

Nedenfor er det en oversikt over de ulike arkivseriene i kommunen. Samtidig er det opplysninger om en del viktige forhold som knytter seg til den enkelte arkivserie. Oversikten inneholder følgende opplysninger:

· hvilke arkivserier (arkivdeler) arkivet inneholder

· stillingene som har ansvar for å betjene og vedlikeholde de ulike seriene (arkivdelene)

· hvilken dokumentasjon seriene (arkivdelen) inneholder 

· hvordan de er ordnet

· hvilke årstall de omfatter (periodeinndeling)

· hvor de fysisk oppbevares

· omfanget eller størrelsen på de ulike seriene (arkivdelene)

· tilveksten pr. år

· når de skal overføres til bortsettings- eller fjernarkiv

· eventuelt andre bestemmelser som gjelder (for eksempel innbinding)

Bokstavkoder

Hver serie har en bokstavkode som viser at egne produkt for eksempel saksarkiv kommer før spesialserier. 

	Kode 
	Arkivserie

	A
	Møtebøker, referatprotokoller, forhandlingsprotokoller og lignende

	B
	Kopibøker

	C
	Journaler og andre overgripende registre

	D
	Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter organets hovedsystem

	E
	Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter eventuelt andre (sideordnede) system. (Utskilt del av saksarkivet med andre ordningsprinsipp, for eksempel kontraktsarkiv)

	F-O
	Seriekodene er reservert til bruk for spesialserier innenfor hver enkelt arkivskapers fagområde

	P
	Personalforvaltning (utskilt personalarkiv med eget ordningsprinsipp)

	Q
	Eiendomsforvaltning

	R
	Regnskap

	S
	Statistikk

	T
	Kart og tegninger

	U
	Foto, film og lydopptak

	V
	Edb og mikrofilm

	W
	Gjenstander (stempler, modeller, faner)

	X
	Egenproduserte trykksaker, ett eks. inkl. klisjeer

	Y
	Andre utskilte arkivdeler, diverse

	Z
	Referansemateriell (arkivlister, instrukser, avisklipp etc.)


Nærmere opplysninger om de fleste bokstavkodene:

A - Møtebøker

En møtebok kan være en forhandlingsprotokoll, styreprotokoll, protokoll eller vedtaksbok.  Alle politiske organ i den kommunale forvaltningen er ifølge kommuneloven pålagt å føre møtebøker. Møtebøkene skal bindes inn før bortsetting. Møtebøker skal bevares og oppbevares under særs betryggende forhold og ikke i kontorhyller.

B - Kopibøker

Alle offentlige organer skal normalt føre kopibok og disse skal bevares. Kopibøker er kopier av utgående dokumenter og blir arkivert kronologisk. Kopiene i kopibøkene er i tillegg til den som blir lagt i saksmappen i arkivet.  

C - Journaler og andre overgripende registre

Alle offentlige organer skal ha en eller flere journaler for registrering av saksdokumentene.  Alle inngående og utgående dokumenter som regnes som saksdokumenter etter offentlighetsloven §§ 2 og 3 skal føres i journalen. Organinterne dokumenter kan føres om ønskelig.

Den vanligste papirbaserte journalen er postjournalen.  Dokumentene blir her ført kronologisk med unike journalnummer innenfor kalenderåret.  Journalene skal bindes inn ved bortsetting. 

Elektroniske journaler betraktes også som journaler og ikke som et utskilt EDB-arkiv. Dokumenter i samme sak føres med felles saksnummer. 

Elektroniske journaler skal tilfredsstille kravene i NOARK-standarden.

Journaler, journalbaser og journalregistre skal bevares.

D - Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter organets hovedsystem

Saksarkivet inneholder saksdokumentene til en virksomhet.  Saksarkivet er ordnet etter en emnebasert arkivnøkkel. 

Saksarkivet inndeles i faste perioder. Når perioden er over settes det strek i arkivet og nye dokumenter arkiveres i ”nytt” arkiv (ny periode). 

Dokumentene og sakene i saksarkivet skal bevares etter bestemmelser om arkivbegrensning, bevaring og kassasjon.

E - Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter eventuelt andre (sideordnede) system. 

Spesielle saksområder i saksarkivet kan være skilt ut og plassert for seg. Det kan være på grunn av omfanget, behandlingsformen eller fordi de krever spesiell beskyttelse. Eksempler på slike serier kan være: Avtaler, garantier, verdibrev og kontrakter. 

F-O -  Spesialserier innenfor hver enkelt arkivskapers fagområde

Et enkeltarkiv vil ofte inneholde materiale som ikke er ordnet etter emneprinsippet, eller som er skilt fra saksarkivet fordi det er av et spesielt format eller fordi det er på et medium som krever andre oppbevaringsforhold enn papir.  Materialet kan også ha en slik funksjon som gjør at det er praktisk å ha det nær saksbehandlerne.  Dette er som regel omfattende arkivserier. Store spesial og fagarkiver kan være pasientarkiver, klientarkiver, elevarkiver m.m.

Ordningsprinsippene for spesialarkivene varierer. Se registreringsskjemaene nedenfor vedrørende den enkelte arkivserien.

Det er ingen periodiseringsregler for spesialarkivene. Mappene kan overføres til fjernarkivet når de er uaktuelle. 

Konsesjonspliktige arkiver skal behandles etter konsesjonene og inngåtte avleveringsregler.

P - Personalarkiv

Et eget utskilt spesialarkiv som inneholder personalmapper med tilsettingspapirer, attester, vitnemål, politiattester m.m.

Q - Eiendomsarkiv

Dette kan være hjemmelsdokumenter for fast eiendom, inventarliste osv.

R - Regnskapsarkiv

Består av mange underliggende arkivserier. Det er årsregnskap, hovedbøker, lønnsregnskaper, kassabøker, kontobøker, kontoutdrag, bilagsserier osv.

T - Kart og tegninger

Kart og tegninger er ofte arkivert i spesialskap og er som regel egne utskilte arkivserier.

U - Foto, film og lydopptak. 

Materiale som er utskilt som egne serier og som ikke inngår i de andre arkivene. 

Elektronisk arkivmateriale registreres under den arkivserien det hører hjemme og ikke som egen serie.

W - Gjenstander (stempler, modeller, faner)

En del gjenstander som fysiske modeller, egenprodusert reklamemateriell (penner, nøkkelholdere), stempler og faner m.m. har dokumentasjonsverdi og kan betraktes som arkivsaker. 

X - Egenproduserte trykksaker, ett eks. inkl. klisjeer

Årsberetninger, regnskaper, brosjyrer, reklame, plakater osv. vil ha dokumentasjonsverdi og er arkivmateriale. Egenproduserte trykksaker, som er beregnet for offentligheten, skal sendes i sju eksemplarer til Nasjonalbiblioteket i Mo i Rana.

Z - Referansemateriell (arkivlister, instrukser, avisklipp etc.)

Håndbøker, instrukser, arkivfortegnelser, arkivnøkler, avleveringslister m.m. er viktig dokumentasjon som forteller mye om arkivskaper og arkivet. Klipparkiver og utklippsbøker må også bevares.

5.6 Strand kommune sine arkivserier

Vi har prioritert å kartlegge arkivseriene i dagligarkivet og delvis bortsettingsarkivet i kommuneadministrasjonen som holder til i Rådhuset   (A- og B-bygget) på Jørpeland. Andre seriearkiv, resten av bortsettings-arkivet og fjernarkivet (depoet) vil vi kartlegge fortløpende. Komplett oversikt skal være ferdig ved evaluering av arkivplanen.

Serier i dagligarkiv

Politisk

	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for kommunestyret

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Esker i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	1 eske pr. 4 år

	Tilvekst:
	1 eske pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for formannskapet

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Esker i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	2 esker pr. 4 år

	Tilvekst:
	2 esker pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for forvaltningsutvalget

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Esker i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	2 esker pr. 4 år

	Tilvekst:
	2 esker pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for driftsutvalget

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Esker i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	1 eske pr. 4 år

	Tilvekst:
	1 eske pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for klageutvalget

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Arkivboks i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Tilvekst:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for valgstyret

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Arkivbokser i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Tilvekst:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for eldrerådet

	Ansvar
	Sekretær ved kontortjenester

	Innhold:
	Innkallinger og referat til møter i eldrerådet

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	1993 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hyller hos sekretær ved kontortjenester

	Omfang:
	½ perm på 4 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutine

	Merknad
:
	Må periodiseres og bindes inn


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Eldrerådet

	Ansvar
	Sekretær ved kontortjenester

	Innhold:
	Inn og utgående brev, regnskap, årsmelding, arrangementet Eldredagen

	Ordning:
	Emne

	Periode:
	1993 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hyller hos sekretær ved kontortjenester

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutine

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


Interntjenester - kontor

	Serietype
	B

	Arkivserie
	Kopibok

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Kopier av utgående dokument

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	2000 - 2003

	Oppbevaring:
	Permer – på kontor hos arkivleder

	Omfang:
	8 hyllemeter 

	Tilvekst:
	22 permer pr. år

	Overføring:
	Til bortsettingsarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Forminskes til 2 ark pr. side (2-sidig), bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	C

	Arkivserie
	Fullstendig postjournal

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Register over inn- og utgående post og interne notat

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	2000 - 2003

	Oppbevaring:
	Innbundne bøker på kontor hos arkivleder

	Omfang:
	0,3 hyllemeter

	Tilvekst:
	1 bok pr. år

	Overføring:
	Til bortsettingsarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Forminskes til 8 ark pr. side (2-sidig), bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	D

	Arkivserie
	Saksarkiv (dagligarkiv)

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Arkivverdig korrespondanse og saksdokumenter ordnet etter emne

	Ordning:
	K-koder

	Periode:
	2000 - 2003

	Oppbevaring:
	Arkivskap på arkivleders kontor

	Omfang:
	4 doble arkivskap

	Tilvekst:
	4 doble arkivskuffer pr. år.

	Overføring:
	Til bortsettingsarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	


Interntjenester – lønn

	Serietype
	F

	Arkivserie
	A/A register – lønn  (datalister)

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Datalister med oversikt over tilgang/endring/avgang på ansatte

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	September 2000 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på 2 år 

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutiner vedr. overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Det finnes to arkivserier på AA-registeret (se nedenfor). Dette fordi det først var kartotek-kort. Fra september 2000 er det datalister.

Arkivserien må periodiseres. Sjekk kassasjon


	Serietype
	F

	Arkivserie
	A/A register – lønn (kartotekkort)

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Kartotekkort med oversikt over tilgang/endring/avgang på ansatte

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	1989 – august 2000

	Oppbevaring:
	Kartotekkort-boks på arkivskap i arkivrom på lønn/personal

	Omfang:
	1 boks

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutiner vedr. overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. Sjekk kassasjon


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Bidragstrekk

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Dokumenter vedr. trekk av bidrag

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	1996 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på 10 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutiner

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Brukertotaler 

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Salderings- og påleggstrekk. Oversikt over negativ, liten eller stor netto

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Direkte remittering mot bank

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Banklister med kontonummer og nettolønn 

	Ordning:
	Ingen ordning

	Periode:
	2000 – d,d,

	Oppbevaring:
	I hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	Umulig å kartlegge 

	Tilvekst:
	

	Overføring:
	Ingen rutiner vedr. overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. Sjekk kassasjon


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Endra faste – lønnsinformasjon

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Datalister med endringer vedr. lønn

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	Oktober 1998 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv når det er fullt i hylla

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Fagforeningskontingent

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Dataliste over fagforeningstrekk

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv hvert år

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Feil- og varsellister 

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Feillister og varsel om endringer

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	2000 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Fraværsmeldinger

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Sykemeldinger og egenmeldinger

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Permer i gangen på lønn/personal

	Omfang:
	3 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv hver måned

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Innhenting av nye skattedata

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Skattetabeller og prosentsats til ansatte i Strand kommune

	Ordning:
	Dato 

	Periode:
	1999 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på ca. 10 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutiner vedr. overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. Sjekk kassasjon


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Kontroll-liste feriepenger

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Feriepenger

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Lønn hittil i år

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Summering pr. ansatt – lønnsslipper hittil i år

	Ordning:
	Fødselsnummer

	Periode:
	1991 – d.d.

	Oppbevaring:
	Innbundne datalister i hyller i arkivrom på lønn/personal

	Omfang:
	Ca 2 innbundne permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv når det er fullt i arkivrommet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Lønnsbilag

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Orginaler på variabel lønn og datalister med godtatte variabeltransaksjoner

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	Mai 2000 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hylle i arkivrom lønn/personal

	Omfang:
	26 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv når det blir fullt i hylla.

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Lønnsjournal

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Kopi av lønnsslippene

	Ordning:
	Ingen ordning

	Periode:
	November 2001 – d.d.

	Oppbevaring:
	På gulv i arkivrom på lønn/personal

	Omfang:
	1 perm (bunke) pr. måned

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv hver måned

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. 


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Lønns- og trekkoppgaver

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Lønns- og trekkoppgaver

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1995 – d.d.

	Oppbevaring:
	I hylle på arkivrom på lønn

	Omfang:
	2 bunker (permer) pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv hver måned

	Merknad
:
	Enkelte permer er innbundet

Arkivserien må periodiseres.  Sjekk kassasjon


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Oppgjørsliste trekkeier 

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Datalister vedr. oppgjør av påleggstrekk

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	mai 1999 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Påleggstrekk

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Dokumenter vedr. påleggstrekk 

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	1994 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm på 10 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutiner

	Merknad
:
	Dette gjelder ikke skyldig skatt/avgifter.

Arkivserien må periodiseres.


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Reiseregnskap

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Utskrift av reiseregninger

	Ordning:
	Ingen ordning

	Periode:
	2001 (men ikke fra 1.1.)

	Oppbevaring:
	Løse ark i hylle til saksbehandler på lønn

	Omfang:
	Umulig å kartlegge på grunn av løsark-system

	Tilvekst:
	?

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. Sjekk kassasjon


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Skattekort

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Skattekort

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	I boks med skillekort

	Omfang:
	1 boks

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Kasseres ved årsslutt


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Spesifiserte konteringslister

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Kontering av all lønn fra Strand kommune

	Ordning:
	Ingen

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	På gulvet i arkivrom lønn/personal

	Omfang:
	12 lister

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføres til fjernarkivet hvert år

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Spesifisert pensjonspremie

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Pensjonstrekk og arbeidsgivers andel

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	2000 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Årsoppgave for arbeidsgiveravgift

	Ansvar
	Saksbehandler på lønn

	Innhold:
	Årsoppgjør lønn – sammendrag av alle lønns- og trekkoppgavene

	Ordning:
	Årstall

	Periode:
	1990 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hylle hos saksbehandler på lønn

	Omfang:
	2 permer på 18-20 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutiner vedr. overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må overføres til fjernarkivet.  Sjekk kassasjon.


Interntjenester - personal

	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for administrasjonsutvalget

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Arkivboks i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Tilvekst:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebok for arbeidsmiljøutvalget

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Originale undertegnede referat, innkallinger og saksdokumenter med vedlegg.

	Ordning:
	Kronologisk etter møtedato

	Periode:
	2000 – 2003

	Oppbevaring:
	Arkivbokser i hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	1 arkivboks pr 4 år

	Tilvekst:
	1 arkivboks pr. 4 år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Bindes inn før overføring til fjernarkiv


	Serietype
	P

	Arkivserie
	Personalarkiv 

	Ansvar
	Saksbehandler på personalavdelingen

	Innhold:
	Personalmapper med tilsettingspapirer, attester, vitnemål, politiattester m.m.

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	Ca 1950 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap i arkivrom på lønn/personal

	Omfang:
	4 enkle arkivskap (Ca. 800 personalmapper)

	Tilvekst:
	Ca 20 mapper pr. år

	Overføring:
	Til fjernarkiv når den ansatte har sluttet

	Merknad
:
	Personalarkivet er sentralisert


Interntjenester - skatt

	Serietype
	A

	Arkivserie
	Protokoller fra skattenemnda

	Ansvar
	Saksbehandler ved skatteavdeling

	Innhold:
	Protokoller fra skattenemnda vedr. søknader om nedsettelse av skatt

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1982 – d.d.

	Oppbevaring:
	Protokoller i arkivskap i hvelv på økonomi/skatt

	Omfang:
	Totalt 3 protokoller

	Tilvekst:
	

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres.


	Serietype
	A

	Arkivserie
	Møtebøker for skattenemnda

	Ansvar
	Saksbehandler ved skatteavdeling

	Innhold:
	Referat fra møter i skattenemnda

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	1993 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i arkivskap i hvelv ved økonomi/skatt

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres.


	Serietype
	F

	Arkivserie
	A/A register - skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Inn- og utmeldinger – firma

	Ordning:
	Alfabetisk og organisasjonsnummer

	Periode:
	1995 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hylle i hvelv på økonomi/skatt (den nyeste permen oppbevares på kontoret til saksbehandler)

	Omfang:
	1 perm på 3 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Ajourhold – skatteregnskap 

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Tilgang, avgang, ajourhold av skatteregnskap

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001 

	Oppbevaring:
	Bunker i hylle i hvelv på økonomi/skatt (den nyeste permen oppbevares på kontoret til saksbehandler)

	Omfang:
	2-3 bunker (permer) pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Arbeidsgiverarkiv

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Terminoppgaver, beregningsoppgaver, inn/ut post, lønns- og trekkoppgaver

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	2000 – 2001 

	Oppbevaring:
	Sakene fra 2001 oppbevares i hengemapper i ulåst tralle på kontor til saksbehandler.  Sakene fra 2000 oppbevares i hvelv på økonomi/skatt

	Omfang:
	1 tralle pr. år (dvs en enkel arkivskuffe)

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Det blir laget nye saksmapper for alle arbeidsgiverne  hvert år. Tralla har ikke lås.


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Betalingsavtaler - skatt

	Ansvar
	Saksbehandler ved skatteavdeling

	Innhold:
	Avtaler vedr. betaling av skatt

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	1997 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm på kontor hos saksbehandler i skatteavdeling

	Omfang:
	1 perm på 5 år

	Tilvekst:
	Liten tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Kasseres 5 år etter at skyldig skatt er innbetalt. Ulåst.


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Bilag – skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Bilag vedr. utbetaling av skatt m.m.

	Ordning:
	Bilagsnummer

	Periode:
	2000 – 2001 

	Oppbevaring:
	Bunker i hylle i hvelv på økonomi/skatt

	Omfang:
	2 bunker (permer) pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Bilagene bør oppbevares i permer i dagligarkivet


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Differanselister forskuddstrekk 

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Differanse mellom innbetalt og innberetta skattetrekk

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1999 – 2002

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 4 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Engangskreditering - skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Årlige datalister som viser skattetrekk til lønnsmottakere

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	FLT-lister - skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Oversikt over skattetrekk og avgiftsgrunnlag til innenbygds arbeidsgivere

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1999 – 2002

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 4 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen rutine på overføring til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Hovedbok/reskontrobok – skatteregnskap

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Hovedbok og reskontrobok for skatteregnskapet

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001 

	Oppbevaring:
	Bunker i hylle i hvelv på økonomi/skatt (den nyeste permen oppbevares på kontoret til saksbehandler)

	Omfang:
	3 bunker (permer) pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Bilagene bør oppbevares i permer i dagligarkivet


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Innlesningslister – skatteregnskap

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Posteringene i skatteregnskapet 

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001 

	Oppbevaring:
	Permer i hylle i hvelv på økonomi/skatt (den nyeste permen oppbevares på kontoret til saksbehandler)

	Omfang:
	5 bunker (permer) pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Kontoutskrifter – Den Norske Bank

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Daglige kontoutskrifter – skattekontoen

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001

	Oppbevaring:
	Bunker (permer) i hyller i hvelv på økonomi/skatt

	Omfang:
	3-4 bunker (permer) pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres.  Sjekke kassasjon.


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Lønns- og trekkoppgaver - skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Alle lønns- og trekkoppgaver i hele kommunen

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Lønns- og trekkoppgaver fra 1999 og eldre er overført til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Månedsoppgjør skatt

	Ansvar
	Saksbehandler ved skatteavdeling

	Innhold:
	Oversikt over alle transaksjoner i skatteregnskapet

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor hos saksbehandler i skatteavdeling

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Liten tilvekst

	Overføring:
	Til fjernarkiv etter 2 års oppbevaring på kontor

	Merknad
:
	Arkivet er ikke låst


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Nedsettelse av skatt – søknader

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Søknader om nedsettelse av skatt – saker til skattenemnda

	Ordning:
	Kronologisk etter saksnr. og år

	Periode:
	1993 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i arkivskap i hvelv på økonomi/skatt

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Påleggstrekk – skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Pålegg om trekk av skyldig skatt

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	Ca. 1997 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle i hvelv på økonomi/skatt

	Omfang:
	½ perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Sakene skal kasseres 5 år etter at skyldig skatt er innbetalt.

Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Refusjon – merverdiavgift

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Lister fra Skattefuten vedr. arbeidsgivere som skylder merverdiavgift

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1999 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Kasseres når arbeidsgiver ikke skylder mva


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Regnskapskontroller innenbygds

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Kontroll av regnskaper til innenbygds arbeidsgivere

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1994 – 2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 8 år

	Tilvekst:
	½ perm på 2 år

	Overføring:
	1993 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Regnskapskontroller utenbygds

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Kontroll av regnskaper til utenbygds arbeidsgivere. Arkivserien inneholder også fylkesskattekontorets kontroller og tilbakemeldinger fra ligningskontoret.

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1991 – 2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 10 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Renter personlige skatteytere 

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Datalister vedr. personlige skatteytere sin skatt

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Renter resterende skatt – aksjeselskap

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Datalister vedr aksjeselskap sin skatt

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1990 – d.d.

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på ca. 10 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres. Sjekk kassasjon.


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Renter resterende skatt – arbeidsgivere 

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Datalister vedr arbeidsgivere sin skatt

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – 2001

	Oppbevaring:
	Perm i hylle hos saksbehandler på skatteavdelingen

	Omfang:
	1 perm på 2 år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	1999 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Rettinger vedr. forskuddspliktige

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Datalister med rettinger vedr. skatt fra forskuddspliktige

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1990 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor på skatteavdeling

	Omfang:
	1 - 2 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Skattearkiv

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Dokumenter vedr. firma og privatpersoner som skylder skatt

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	? – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap i hvelv på økonomi + perm på kontor til saksbehandler

	Omfang:
	1 enkel arkivskuffe + 1 perm 

	Tilvekst:
	Ca. 10 nye saker pr. år

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Skatteavregning etterskuddspliktige

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Avregning av etterskuddspliktige

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1990 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor på skatteavdeling

	Omfang:
	½ perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Skatteavregning forskuddspliktige

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Avregning av forskuddspliktige

	Ordning:
	Løpenr. og år

	Periode:
	1996 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hvelv på økonomi/skat

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Avregninger fra 1995 og eldre er overført til fjernarkiv

	Merknad
:
	Ingen rutine på overføring til fjernarkiv.  


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Utleggsforretning

	Ansvar
	Saksbehandler ved skatteavdeling

	Innhold:
	Pant for skyldige skatter

	Ordning:
	Alfabetisk

	Periode:
	Fra ca. 1990 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor hos saksbehandler i skatteavdeling

	Omfang:
	2 permer på 10 år

	Tilvekst:
	Liten tilvekst

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivet må periodiseres.  Kan kasseres 5 år etter at skyldig skatt er innbetalt. Arkivet er ikke låst


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Vedlegg til avregninger - skatt

	Ansvar
	Saksbehandler på skatteavdeling

	Innhold:
	Oppdekking av merverdiavgift, bidrag, kommunale avgifter, skatt, skatt andre kommuner og forhåndsligninger

	Ordning:
	Ingen

	Periode:
	1997 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor på skatteavdeling

	Omfang:
	2 permer pr. år

	Tilvekst:
	

	Overføring:
	Vedlegg til avregninger fra 1996 og eldre er overført til fjernarkivet

	Merknad
:
	Se på ordningen av arkivserien


Interntjenester - økonomi

	Serietype
	C

	Arkivserie
	Saksjournal - Forliksrådet

	Ansvar
	Saksbehandler på økonomi

	Innhold:
	Journal over innkomne klager med navn på klager/ klagers prosessfullmektig og navn på innklaget

	Ordning:
	Kronologisk etter dato og saksnummer

	Periode:
	1988 – 2001

	Oppbevaring:
	Håndskrevet bok (fram til 01.09.2001) i skuffe på kontor til saksbehandler

	Omfang:
	1 bok på 13 år

	Tilvekst:
	

	Overføring:
	Ingen rutine

	Merknad
:
	Fra 01.09.2001 blir det tatt ut saksjournal fra dataprogrammet MD-Forlik


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Forliksrådet

	Ansvar
	Saksbehandler ved økonomiavdelingen

	Innhold:
	Klager, forkynning av klager, dommer

	Ordning:
	Møtedato

	Periode:
	September 2000 – 2001

	Oppbevaring:
	Saksomslag (bunker) i hyller i hvelvet

	Omfang:
	Ca. 1 hyllemeter på 2 år

	Tilvekst:
	Ca ½ hyllemeter pr. år

	Overføring:
	Til fjernarkiv etter 2 år

	Merknad
:
	Må lage ny ordning på arkivserien.


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Bankutskrift

	Ansvar
	Ansatt på økonomi

	Innhold:
	Bankutskrift med kopi av konteringsbilag

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	1996 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hylle i hvelv på økonomi

	Omfang:
	3 permer pr. år

	Tilvekst:
	Samme antall permer hvert år

	Overføring:
	Ingen rutiner for avlevering til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Bilagsarkiv

	Ansvar
	Ansatt ved økonomi

	Innhold:
	Regnskapsbilag

	Ordning:
	Kronologisk etter nummer

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Permer i hyller i hvelv på økonomi

	Omfang:
	140 permer

	Tilvekst:
	Ingen på grunn av rullering hvert år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert år

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Bokføring av lønn

	Ansvar
	Saksbehandler ved økonomiavdelingen

	Innhold:
	Overføring fra integrert lønnssystem til Movex – regnskapssystem

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	1999 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor hos saksbehandler på økonomi

	Omfang:
	2 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv etter 2 år

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Konteringsjournal

	Ansvar
	Ansatt ved økonomi

	Innhold:
	Journal over inn og utbetalinger og utgående fakturering

	Ordning:
	Journalnummer som blir tildelt automatisk

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Permer i hyller i hvelv på økonomi

	Omfang:
	23 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen på grunn av rullering hvert år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert år

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Kvitteringslister

	Ansvar
	Ansatt på økonomi

	Innhold:
	Kvitteringslister for elektronisk bankoverføring

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	2001

	Oppbevaring:
	Permer i hyller i hvelv på økonomi

	Omfang:
	8 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst på grunn av rullering hvert år

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert år

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	OCR

	Ansvar
	Saksbehandler ved økonomiavdelingen

	Innhold:
	Automatiske innbetalingslister fra kunde via bank

	Ordning:
	Dato

	Periode:
	2000 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer på kontor hos saksbehandler på økonomi

	Omfang:
	4 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst

	Overføring:
	Overføring til fjernarkiv etter 2 år

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Postutskrift

	Ansvar
	Ansatt på økonomi

	Innhold:
	Postutskrift med kopi av konteringsbilag

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	

	Oppbevaring:
	Perm i hylle i hvelv på økonomi

	Omfang:
	1 perm pr. år

	Tilvekst:
	Samme antall perm hvert år

	Overføring:
	Ingen rutiner for avlevering til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	R

	Arkivserie
	Utbetalingsforslag

	Ansvar
	Ansatt ved økonomi

	Innhold:
	Utbetalingsforslag (se merknad)

	Ordning:
	Kronologisk etter dato

	Periode:
	2000 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hyller i hvelv på økonomi

	Omfang:
	5 permer pr. år

	Tilvekst:
	Ingen på grunn av rullering annet hvert år

	Overføring:
	Til fjernarkiv annet hvert år.

	Merknad
:
	Ved remittering lages det et utbetalingsforslag for perioden fram til neste remittering. Remittering 2 ganger pr. uke


Miljø

	Serietype
	F

	Arkivserie
	Eiendomsarkiv

	Ansvar
	Saksbehandler på miljø

	Innhold:
	Bygge- og delesaker

	Ordning:
	Gnr./bnr.

	Periode:
	1952 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap og arkivbokser på miljø

	Omfang:
	18 enkle arkivskap og 13 hyllemeter med arkivbokser

	Tilvekst:
	3 arkivskuffer pr. år.

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Eiendomsskatt

	Ansvar
	Saksbehandler på miljø

	Innhold:
	Takseringsskjema for eiendomsskatt

	Ordning:
	Gnr./bnr.

	Periode:
	1987 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hyller på miljø

	Omfang:
	23 permer

	Tilvekst:
	1 perm pr. år

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Jord- og skogbruksarkiv

	Ansvar
	Sekretær på miljø

	Innhold:
	Saker vedr. jord- og skogbruk

	Ordning:
	Gnr./bnr.

	Periode:
	1971 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap og arkivbokser på miljø

	Omfang:
	

	Tilvekst:
	½ arkivskuffe

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Kommuneplaner

	Ansvar
	Avdelingsarkitekt på miljø

	Innhold:
	Kommuneplaner, delplaner og generalplaner

	Ordning:
	Kronologisk etter årstall

	Periode:
	1982 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivbokser i hyller på Miljø

	Omfang:
	2 hyllemeter

	Tilvekst:
	1 arkivboks pr. år

	Overføring:
	Til fjernarkiv når de erstattes av nye planer

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Landbruksbankarkiv

	Ansvar
	Sekretær på Miljø

	Innhold:
	Lån og tilskudd fra Statens landbruksbank

	Ordning:
	Gnr./bnr.

	Periode:
	1950 – 1998

	Oppbevaring:
	Arkivbokser i hyller på Miljø

	Omfang:
	2 hyllemeter + 2 arkivbokser

	Tilvekst:
	Ingen

	Overføring:
	Skal overføres til fjernarkiv i løpet av 2002

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Målebrevsprotokoller

	Ansvar
	Resultatenhetsleder på miljø

	Innhold:
	Originale målebrev

	Ordning:
	Gnr./bnr.

	Periode:
	1950 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i hyller i arkivrom på miljø

	Omfang:
	61 permer

	Tilvekst:
	1 perm pr. år

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Reguleringsplaner

	Ansvar
	Avdelingsarkitekt på miljø

	Innhold:
	Reguleringsplaner

	Ordning:
	Kronologisk etter årstall

	Periode:
	1953 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivbokser i hyller på Miljø

	Omfang:
	8 hyllemeter

	Tilvekst:
	3 arkivbokser pr. år

	Overføring:
	Ingen

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres og en del saker må overføres til fjernarkiv


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Skogsvegarkiv

	Ansvar
	Skogbrukssjef

	Innhold:
	Saker vedr. skogsveger i Strand og Forsand

	Ordning:
	Vegnavn

	Periode:
	

	Oppbevaring:
	Arkivskap på miljø

	Omfang:
	

	Tilvekst:
	

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Skyldelingsarkiv

	Ansvar
	Resultatenhetsleder på miljø

	Innhold:
	Skyldelinger

	Ordning:
	Gnr./bnr.

	Periode:
	1835 – 1965

	Oppbevaring:
	Permer i hyller på miljø

	Omfang:
	18 permer

	Tilvekst:
	Ingen 

	Overføring:
	Ingen overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	


Oppvekst

	Serietype
	F

	Arkivserie
	Elevarkiv (inkl. førskolebarn)

	Ansvar
	Sekretær ved oppvekst

	Innhold:
	IOP-rapporter, halvårsrapporter, tilrådinger fra PPT og andre dokumenter vedr. elever og førskolebarn

	Ordning:
	Alfabetisk på etternavn

	Periode:
	1987 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap i gangen på oppvekst 

	Omfang:
	1 ½ dobbel arkivskuffe

	Tilvekst:
	10 mapper pr. år

	Overføring:
	Til fjernarkiv når eleven er ferdig med grunnskolen

	Merknad
:
	Arkivet bør flyttes til låsbart rom/kontor


Oppvekst – barnevern

	Serietype
	F

	Arkivserie
	Adopsjon

	Ansvar
	Sekretær på barnevern

	Innhold:
	Søknader, sosialrapporter, politiattester, bekreftelser fra adopsjonsbyråer

	Ordning:
	Kronologisk på etternavn

	Periode:
	? – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap i arkivrom på barnevern

	Omfang:
	2/3 arkivskuffe

	Tilvekst:
	Nei

	Overføring:
	Ingen rutiner

	Merknad
:
	Arkivserien må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Fosterhjem

	Ansvar
	Sekretær på barnevern

	Innhold:
	Avtaler, taushetserklæringer, evalueringer, politiattester

	Ordning:
	Kronologisk på etternavnet til fosterforeldre

	Periode:
	1988 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap i arkivrom på barnevern

	Omfang:
	1/3 arkivskuffe

	Tilvekst:
	Nei

	Overføring:
	Til fjernarkiv når de ikke er fosterforeldre lenger.

	Merknad
:
	


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Klientarkiv - barnevern

	Innhold:
	Opplysninger om barn som er under tiltak av barnevernstjenesten

	Ordning:
	Alfabetisk på etternavn til barnet

	Periode:
	

	Oppbevaring:
	Arkivskap på barnevern

	Omfang:
	2 enkle arkivskap

	Tilvekst:
	½ arkivskuffe 

	Overføring:
	Tilfeldig overføring til fjernarkiv

	Merknad
:
	Arkivet må periodiseres


	Serietype
	F

	Arkivserie
	Tilsyn - barnevern

	Ansvar
	Sekretær på barnevern

	Innhold:
	Rapporter fra tilsynsførere som er ansatt av barneverntjenesten i Strand

	Ordning:
	Kronologisk på etternavnet til fosterforeldre

	Periode:
	1987 – d.d.

	Oppbevaring:
	Arkivskap i arkivrom på barnevern

	Omfang:
	½ arkivskuffe

	Tilvekst:
	Nei

	Overføring:
	Til fjernarkiv når tilsynet et over

	Merknad
:
	Arkivserien gjelder tilsyn med barn fra andre kommuner som er plassert i fosterhjem i Strand.

Inklusiv beredskapshjem.


Oppvekst - voksenopplæringen

	Serietype
	F

	Arkivserie
	Elevarkiv – voksne

	Ansvar
	Saksbehandler ved voksenopplæringen

	Innhold:
	Elevopplysninger

	Ordning:
	Etternavn

	Periode:
	1997 – d.d.

	Oppbevaring:
	Permer i arkivskap ved voksenopplæringen på Torghuset

	Omfang:
	5 permer

	Tilvekst:
	½ perm 

	Overføring:
	Til fjernarkiv når eleven ikke har behov for tjenesten

	Merknad
:
	Arkivet må periodiseres


Sosial

	Serietype
	F

	Arkivserie
	Klientarkiv - sosial

	Ansvar
	Sekretær ved sosialkontoret

	Innhold:
	Søknader m/dokumentasjon, vedtak, journaler

	Ordning:
	Alfabetisk på etternavn

	Periode:
	

	Oppbevaring:
	Arkivskap på sosial

	Omfang:
	1 dobbelt arkivskap og 2 enkle arkivskap

	Tilvekst:
	1 arkivskuffe

	Overføring:
	Overføres til fjernarkiv 3 år uten bevegelse

	Merknad
:
	


Serier i bortsettingsarkiv

I dag er det kun saksarkivet for perioden 1998 - 1999 som blir oppbevart i bortsettingsarkivet. Møtebøker, kopibøker og journaler i denne perioden er overført til fjernarkivet.

Fra arkivperioden 2000 – 2003 vil også møtebøker, kopibøker og journaler bli oppbevart i bortsettingsarkivet i 4 år før de overflyttes til fjernarkivet.

Interntjenester - kontor

	Serietype
	D

	Arkivserie
	Saksarkiv (bortsettingsarkiv)

	Ansvar
	Arkivleder

	Innhold:
	Arkivverdig korrespondanse og saksdokumenter ordnet etter emne

	Ordning:
	K-koder

	Periode:
	1998 - 1999

	Oppbevaring:
	Hvelv ved kontortjenester

	Omfang:
	7 hyllemeter

	Tilvekst:
	7 hyllemeter (gjelder kun perioden 2000 –2003) 

	Overføring:
	Til fjernarkiv hvert 4. år

	Merknad
:
	Denne arkivperioden går kun over 2 år fordi vi sentraliserte saksarkivet i 1.1.1998 og startet da med tomme arkivskuffer.  31.12.1999 avsluttet vi dette arkivet for å komme inn i rutinen med å følge kommunestyreperioden.


Miljø

	Serietype
	T

	Arkivserie
	Kartarkiv (1)

	Ansvar
	Resultatenhetsleder på miljø

	Innhold:
	Utskiftingskart, kommuneplaner, gatenavnskart, reguleringsplankart, tekniske planer, 

	Ordning:
	Utskiftingskart:        gnr./bnr.

Kommuneplaner:    kapitelinndeling

Gatenavnskart:       alfabetisk etter navn

Reguleringsplaner: årstall

Tekniske planer:     alfabetisk etter sted

	Periode:
	? - 1987

	Oppbevaring:
	Hengearkivskap beregnet for kart og tegninger i rom på miljø

	Omfang:
	Ca. 1000 kart

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst – kartene blir nå laget elektronisk

	Overføring:
	

	Merknad
:
	5 forskjellige karttyper i samme arkivskap


	Serietype
	T

	Arkivserie
	Kartarkiv (2)

	Ansvar
	Resultatenhetsleder på miljø

	Innhold:
	Kart over veier, avløp, vann, kaier, tegninger over kommunale bygg, grunnkart, flyfoto og reguleringsplaner 

	Ordning:
	Vei, avløp, vann, kai:                     Alfabetisk

Tegninger over kommunale bygg: 4-sifra koder

Grunnkart:                                     Årstall

Flyfoto: 

Reguleringsplaner:                        Årstall

	Periode:
	Ca. 1950 - 1987

	Oppbevaring:
	Hengearkivskap beregnet for kart og tegninger i rom i kjeller i B-bygget

	Omfang:
	Ca. 1500 kart og tegninger

	Tilvekst:
	Ingen tilvekst – kartene blir nå laget elektronisk

	Overføring:
	

	Merknad
:
	8 forskjellige karttyper og tegninger i samme arkivskap
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6 Ordliste

”Ordene arkiv og arkivar er gamle og ”støvete” og bør erstattes med informasjonssenter og dokumentasjonssenter – for det er det arkivet egentlig er.” (Matz Sandmann)

	[image: image5.png]



Aktivt arkiv

Arkiv som er i daglig bruk.

Arkiv
Samling dokumenter som er blitt til som ledd i en virksomhets arbeid, og som samles som resultat av denne virksomheten. Begrepet benyttes også om oppbevaringssted for arkiv, arkivtjeneste og/eller arkivdepot.

Arkivbegrensning

Tiltak for å hindre at arkivuverdig materiale blir journalført eller arkivlagt.

Arkivdepot

Fjernarkiv hvor materiale oppbevares permanent. Arkivdepotet sørger for lagring av eldre arkivmateriale, sørger for best mulig miljø for arkivmaterialet og legger forholdene til rette for betjening av brukere som er interessert i materialet. 

Arkivnøkkel

Kodesystem for bestemming av emne og arkivering av saker. 

Arkivplan

Samlet oversikt over produksjon og oppbevaring av arkivmateriale fra en virksomhet. Den skal også inneholde bestemmelse og rutiner om hvor og hvordan dette skal finne sted.

Arkivskaper

En organisatorisk enhet eller person som skaper arkiv som ledd i sin virksomhet. 

Arkivuverdig

Dokumenter som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, og som derfor ikke skal journalføres eller arkiveres.

Arkivverdig
Dokumenter som er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon, og som derfor skal arkiveres.

Avlevering

Overføring av dokumenter til fjernarkiv (depot) eller til Statsarkivet.

Avskrivning

Registrering av opplysninger i journalen om når og hvordan behandlingen av et inngående dokument er blitt avsluttet. 

Bevaringsverdig
Arkivmaterialet som det er behov for å bevare for ettertiden.

Bortsettingsarkiv

Rom for oppbevaring av arkivmateriale som er ute av daglig bruk.

Database

Strukturert samling av søkbar informasjon, lagret på elektroniske medier.

Dokument

Logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret på et medium. 

Elektronisk arkiv

Arkiv hvor dokumenter primært er lagret elektronisk. Det mest av arkivet på papir er å anse som kopier.

Journal

Register over saksdokumenter som behandles i en virksomhet.

Journalføring

Systematisk og fortløpende loggføring/registrering av opplysninger i en journal. Alle inn- og utgående saksdokumenter som er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon skal journalføres. Virksomhetsinterne dokumenter kan journalføres.

Kassasjon

Fjerning/tilintetgjøring av arkivmateriale som har vært gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon. Kassasjon skal skje i henhold til forskrift om offentlege arkiv og retningslinjer gitt av Riksarkivaren.

Kopibok

Samling av kopier av alle utgående dokumenter som er blitt produsert i virksomheten.

Lagringsmedium

Medium for lagring av informasjon. Det skal benyttes godkjent arkivbestandig lagringsmedium for all arkivinformasjon som skal bevares og avleveres.

Offentlig journal

En kopi av journalen som legges frem for allmennheten hvor opplysninger som er unntatt offentlighet er skjermet.

Ordningssystemer

Prinsipp for inndeling og rekkeordning av arkivmaterialet.

Noark 4

Norsk Arkivstandard. Standard for elektroniske journal- og arkivsystemer i offentlig sektor.

Periodisering

Avgrensning i tid for å bevare orden og oversikt i arkivene ved bortsetting. 

Restanseliste

Liste over mottatte dokumenter som ikke er avskrevet.

Sak

En sak omfatter de saksdokumenter, registreringer, påskrifter mm. som inngår i behandlingsforløpet.

Saksdokumenter

Dokumenter som er utferdiget av, kommet inn til eller lagt frem for et forvaltningsorgan, jf.offentlighetsloven §§ 2 og 3. Alle saksdokumenter som er gjenstand for saksbehandling og som har verdi som dokumentasjon skal journalføres og arkiveres.
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7 Vedlegg





”De fleste av oss risikerer heller en katastrofe enn å lese bruksanvisningen (for eksempel arkivnøkkelen)”

7.1 Arkivnøkler

Fra 1988 har vi arkivert etter K-koder (KS) i saksarkivet. Disse finnes elektronisk i vårt saks- /arkivsystem Kontor 2000. I tillegg ligger hefte på arkivleders kontor.

For å vise oppbyggingen av K-kodene har vi lagt ved hovedoppdelingen som viser felles- og fagklasser.

I perioden 1977 til 1988 arkiverte vi etter NKS arkivnøkler for kommunene og fylkeskommunene. Nøkkelen har to fellesklasser i tillegg til fagklassene. Oversiktsplansje er vedlagt.

Fra 1948 til 1976 brukte vi arkivnøkkelen NHF for kommuneadministrasjon.  Oversikt er vedlagt.

7.2 Avleveringsliste

I 1997 ble distriktslege og helserådsarkivet avlevert til Statsarkivet i Stavanger. Avleveringsliste er vedlagt.

7.3 Kassasjonsbestemmelser

Vi utfører kassasjon ifølge retningslinjer som er godkjent av Riksarkivaren 17.10.1990.  Hefte ligger på arkivleders kontor.

7.4 Oversikt over bortsatt/ eldre avsluttet materiale

Vi har en god del oversikter over innholdet i diverse arkiver. Listene er ikke fullstendige fordi det har vært ulik praksis i de forskjellige delarkivene.  Listene ligger på arkivleders kontor.

7.5 Adresser til fysiske arkiv

Vi har kartlagt arkivserier i Rådhuset (A og B-bygget). Vedlagt følger liste med adresser hvor disse arkivene fysisk er plassert. 

Listen vil bli utvidet når vi har kartlagt de resterende arkivseriene i ytre avdelinger.
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