Arkivbegrensning, bevaring- og kassasjon

Generelt

Moderne informasjonsteknologi har medfgrt en sterk gning i mengden av informasjon og
dokumentasjon i forvaltningen. Vi kan ikke ta vare pa alt materiale som vi mottar fra andre eller
produserer selv. Aktiv dokumetnbehandling innebaerer 8 ha et avklart forhold til hvilke informasjon
vi har brukt for, hvilke dokumenter vi skal ta vare pd i arkivene, og hvor lenge vi skal bevare dem.
Arbeidet med arkivbegrensning og kassasjon ma ta hensyn til de overordnede mal for bevaringen
som er skissert under arkivordningen.

Arkivbegrensning

Arkivbegrensning betyr & begrense informasjonsmengden i arkivene ved & forhindre at
arkivuverdige dokumenter blir arkivert. Retningslinjer for arkivbegrensning er gjengitt i
arkivforskriften §3-19. Alle offentlige virksomheter som er underlagt arkivloven skal fglge disse
retningslinjene.

Gode rutiner for arkivbegrensning er svaert viktige dersom arkiver skal fungere som effektive baser
for erfaringsoverfgring. Det gjelder derfor & vurdere materiale vi mottar fra andre, men og
dokumenter vi produserer selv.

Arkivbegrensning av arkivuverdig materiale fra andre: Arkivuverdig materiale vi mottar fra andre
skal arkivbegrenses ved postbehandlingen. Hovedregelen er at dersom materialet ikke fgrer til
saksbehandling og ikke har noen dokumentasjonsverdi for virksomheten, er det arkivuverdig. Slikt
materiale skilles ut og skal ikke journalfgres. Dersom det er gnskelig kan det oppbevares separat
utenfor arkivet. For enkelte typer materiale kan det vaere aktuelt 8 fgre egne oversikter, eks. over
mottatte rundskriv, tidskifter, bgker m.m. Ellers skal arkivuverdig materiale kastes eller slettes.
Eksempler pa arkivuverdig materiale vi mottar fra andre:

e Bgker, trykksaker og publikasjoner. Det er utgiver som har oppbevaringsansvaret, og andre
kan ta vare pa gnskede eksemplarer i et bibliotek, ikke i arkivet.

. Arsmeldinger, rapporter, utredninger og statistikk. Arkivet i et organ skal ikke fylles opp
med andres materiale og utredninger, nar dette ikke dokumenterer egen virksomhet eller
forer til saksbehandling. Slikt materialet settes pa egnet sted til gjennomsyn og kan kastes
ndr det er uaktuelt.

e Rundskriv. Det er utgiver som har oppbevaringsplikten. Rundskriv fra andre bgr oppbevares
i egne permer organisert pa utgiver og kan kasseres nar de blir erstattet av nyere utgaver
eller er uaktuelle. Dersom rundskriv brukes i saksbehandlingen eller er ngdvendige vedlegg i
en sak, kan det tas kopi av forstesiden som legges pa saken. Rundskrivet kan bevares.

e Mgteinnkallelser, mgtereferater, saerutskrifter osv. Den enhet som er tillagt
sekretariatsfunksjonen har oppbevaringsansvaret. Nar slikt materiale heller ikke forer til
saksbehandling for andre virksomheter, skal det ikke bevares av disse.

e Kursinvitasjoner. Arranggr har oppbevaringsansvaret. Invitasjoner sendes pa sirkulasjon
eller henges pa oppslagstavle. De kastes nar pameldingsfristen er utgatt. Husk:
Kursinvitasjon i personalmappe er verdilgs og ikke bevis pa at personen har fullfgrt kurset.

e Reklame og tilbud av generell art. Dette materialet sendes interesserte og
innkjgpsansvarlige til gjennomsyn, men skal ikke i arkivet. Reklamemateriell kan



oppbevares i egne permer pa egnet plass, og datostemples dersom det er gnskelig.
Tilbudene hives ndr de erstattes av nye eller er uaktuelle.

e Skriv med generell informasjon av kortvarig verdi. Materiale som er av generell karakter
med sveert kortsiktig interesse skal ikke i arkivet. Som eksempler kan nevnes melding fra
bankforbindelse om 8pningstider eller oversikt over kollektivtransportens rutetider.

Arkivbegrensning av egenprodusert materiale: Nar saksbehandlingen er ferdig kan en god del av
det underliggende materialet med fordel renskes bort. Dette skal som hovedregel gjgres ved
arkivleggingen, senest ved bortseting av materialet. Eksempler pa egenprodusert arkivuverdig
materiale kan veere:

e Kladdenotat, utkast, klisterlapper. Nar endelig versjon er skrevet hives kladd, utkast osv.
Det samme gjelder for klisterlapper av ulike valgrer. Unntak er utkast og kladd som
inneholder viktig informasjon som ellers ikke fglger av saksframstillingen. Informasjon som
skal oppbevares for ettertiden skal ikke noteres pa klisterlapper.

e Midlertidige utgaver av bearbeidet materiale. Rapporter og skjemaer blir ofte utarbeidet i
ulike varianter fgr endelig utgave foreligger. I de aller fleste tilfeller er det tilstrekkelig bare
3 ta vare pa den endelige utgaven.

o Ekstra kopier og gjenparter. Sveert ofte tas det flere kopier enn ngdvendig for eventuell
videre bruk. Disse skal ikke fglge sakspapirene til arkivering.

Bevaring og kassasjon

Kassasjon betyr 8 fjerne dokumenter fra arkivet etter et viss antall &r. Man fjerner dermed
materiale som i en periode ble regnet som arkivverdig, men som sa blir uaktuelt. Ved kassasjon er
det derfor viktig at man har klart for seg hvilke dokumenter dette gjelder, ndr disse dokumentene
blir uaktuelle og hvilke dokumenter som skal bevares for altid.

Retningslinjene for bevaring og kassasjon er avgjgrende for hvilke dokumentasjon som blir tatt
vare pa for ettertiden. For statlige virksomheter har Riksarkivaren utarbeidet kassasjonsreglement
for egenforvaltningen. Den enkelte virksomhet ma selv utarbeide kassasjonsreglement for
fagsakene. Reglementet ma legges fram for Riksarkivaren. For kommunalforvaltningen er det
utarbeidet generelle kassasjonsregler. Den enkelte virksomhet ma selv utarbeide spesifisert
kassajonsreglement i trdd med de generelle bestemmelsene og andre retningslinjer som angar
bevaring og kassasjon. Kassasjonsreglene skal gi oversikt over hva som skal bevares.

Bevaringspabud: For visse typer arkivmateriale er det nedfelt bevaringspabud i arkivforskriften §3-
20. Dette gjelder for:

1. arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivbegrensning er utfgrt,

2. mgtebgker, forhandlingsprotokoller, referatprotokoller, mgtereferat og eventuelle
vedleggserier til disse,

organets egne arsmeldinger
kopibgker (kopier av utgdende dokument) og kopibokregister,

journaler, inklusiv journaldatabaser, og journalregister,

o kW

alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukes til framfinning, f.eks.
arkivngkler som organet har brukt,



7. arkivplaner,

8. presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsa innenfor saksgrupper hvor det i
godkjente kassasjonsregler er gitt kassasjonspabud uten spesifiserte unntak,

9. kart, unntatt trykte kart uten pdtegninger,
10. tegninger og fotografi som har inngdtt som et ledd i den virksomheten organet har drevet,
11. grunnlagsmateriale, innstillinger, protokoller/referat og endelige vedtak fra styrer, rad,

nemnder og utvalg.

Kassasjonsmetoder og vurderinger: Fgr en gar i gang med kassasjonsarbeidet bgr en ha vurdert
ulike generelle prinsipp og kriterier for kassasjon som kan forenkle arbeidet og som synliggjgr
kostnader. Som eks. kan nevnes:

e Arbeid: Bgr sma arkivserier beholdes uansett slik at kassasjonsarbeidet begrenses?

e Konvertering: Hva blir kostnadene ved konvertering av edb-materialet, og ma foto og film
overfgres til annet medium for & veere arkivbestandig?

e Identisk materiale: Skal gjennomgaende saker oppbevares bdde ved utredningsinstans og
avgjgrelsesinstans ved fullfgrt saksbehandling?

e Rutinesaker: Kan rutinesaker generelt kasseres?

o Viktighet: Virksomhetens behov, kulturhistorisk behov, forskningsmessig behov,
personrettslig behov?

Det er ulike prinsipper som legges til grunn for kassasjonsarbeidet. De to vanligste kritereiene i
offentlig forvaltning er:

1. saksrettet kassasjon

2. kassasjon etter ulike utvalgsmetoder

Saksrettet kassasjon: Med saksrettet kassasjon menes at hele sakskompleks kan kasseres ut fra at
sakens innhold har begrenset verdi som dokumentasjon. Som eksempel:

e Stemmesedler og valgvalgmateriell kan kasseres ndr nytt valg er holdt.
e Regnskapsbilag kan kasseres senest etter 10 ar.

e En typeserie med rutinemessig saksbehandling som utbetaling av barnetrygd og folketrygd i
kommunalforvaltningen kan kasseres da tildelingen er dokumentert av statlige instanser.

Saksrettet kassasjon forutsetter i stor grad arkivering etter en eller annen form for emnebasert
arkivngkkel.

Utvalgskassasjon: Det er flere former for utvalgskassasjon. Prinsippet kan brukes nar det bare er
behov for et representativt utvalg. Dette utvalget kan utgjgre ca. 10% av det aktuelle materialet,
eller kun bevaring av materiale fra et begrenset utvalg av likeartede virksomheter. Metodene som
brukes kan basere seg pa:

e Utvalg etter dato, som i en periode ble brukt pa store personarkiver. Metoden var
eksempelvis & bevare mapper for personer fgdt 1.-11. og 21. i hver m&ned og kassere de
gvrige mappene.

e Periodiske utvalg som brukes for & bevare alt materiale hver tiende drgang og ellers bruke
kassasjonsreglene pa det gvrige materialet. Dette gjelder bl.a. for sgknader til barnehager



ved fylkeskommunale sosiale institusjoner. Metoden kombineres ofte med andre
utvalgsmetoder.

e Kvalitative utvalg, som eksempelvis er brukt pa personalarkiver i kommunene. Her skal
personalmapper fra rédmenn og etat sjefer bevares, mens de gvrige personalmapper kan
kassereres etter datoprinsippet 50 ar etter arbeidsforholdets inngaelse.

e Regionale utvalg som brukes for & bevare materiale fra et begrenset utvalg av eksempelvis

likeartede institusjoner, mens en kasserer arkivene fra de gvrige institusjonene.

Alle slike former for utvalgskassasjon er sterkt omdiskuterte og dersom de tas i bruk m& de brukes
med den stgrste forsiktigehet. Det antas at framtidens kassasjonsregler i sto grad vil se bort fra
utvalgskassasjon.

I tillegg til disse hovedmetodene opererer en gjerne med sakalt etisk kassasjon, som dreier seg om
sletting av konsesjonspliktige registre. Kasssjonfristen for slike registre finnes i konsesjonene til
det enkelte register. For 3 sikre arkivvern og personvernhensyn er det bestemt at
konsesjonspliktige personregistre som er gatt ut av administrativt bruk som hovedregel skal
avleveres til naermeste offentlige depotordning som har konsesjon for & oppbevare slike.

Praktisk gjennomfgring av kassasjonsarbeidet: Det er viktig at kassasjonsarbeidet legges opp etter
praktiske rutiner slik at ungdig plukk-kassasjon i ettertid unngds. Kassabelt materiale skal derfor i
utgangspunktet skilles fra gvrig arkivverdig materiale. Metodene som anbefales av Riksarkivet er:

Dokumenter som skal kasseres skilles ut ved arkivlegging eller bortsetting.
Dokumentene stemples med eget kassasjonsstempel.

Dersom dokumentet har kassasjonsfrist etter bortsetting pafgres kassasjonsar.
Dokumentene registreres i journalen med registreringsar.

Dokumentene legges i egne omslag med annen farge enn vanlige saksomslag.

IS L S o

Ved bortsetting samles kassabelt materiale i egne bokser. Boksene merkes med arkivskaper,
kassasjon og ar for kassasjon.

7. Materialet kasseres ndr kassasjonsfristen inntreffer etter gjeldende retningslinjer for sletting
og destruering av materialet.

Et nytt regime for bevaring og kassasjon: I Riksarkivarens "Rapport fra Bevaringsutvalget 2002"
legges grunnlaget for helt nye prinsipper i arbeidet med bevarings og kassasjonsregime i offentlig
forvaltning i Norge. Disse prinsippene vil fgre til omlegginger i det som er beskrevet ovenfor.



