
ARKIVOVERSIKT:

AKTIVEARKIVER1RÅDHUSET;

Sentraladministrasjonen:

Etat/ Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/ Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

LAnnet:

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Saksarkiv

Saker og dokumenter dannet i Rådhuset

K-koder

5 år (1998 —2003)

Arkivskap i nærarkiv

Perioden går på 5 år da det ble laget skarpt periodeskille ved innflytting i
Rådhus den 12.08.98.

Sentraladministrasjonen

Arkivleder

Personalarkiv

Søknad frr/vedlegg, tilsettingsdokumenter oÆrrbeidsavtaler
I EDB-journalen etter personnummer
I fysiske arkiv alfabetisk

Kontinuerlig

Arkivskap i nærarkiv



Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Sentraladministrasjonen

Arkivleder

Personalarkiv - fratrådt personell

Søknader In/vedlegg, tilsettingsdokumenter, arbeidsavtaler, sluttattester
I EDB-j oumal etter personnummer
I fysiske arkivet alfabetisk

lar

Arkivskap i nærarkiv

Fratrâdt personell-mapper oppbevares i nærarkivet 1 år før borsetting

Sentraladministrasjonen

Arkivansvarli g

Klientarkiv - Sosialtfliesten

Saker dannet etter sosialtjenesteloven
I EDB-journal etter personnummer
I fysiske arkivet alfabetisk

Kontinuerlig

Arkivskap i nærarkiv

Sentraladministrasjonen

Arkivansvarli g

Klientarkiv - Barneverntjenesten

Saker dannet etter barnevernloven
I EDB -joumal etter personnummer
I fysiske arkivet alfabetisk



Periode:

Oppbevaring:

Kassasgjon:

Annet:

Etat/Avdeling

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordninämâte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasfln:

Annet:

Kontinuerlig

Arkivskap i nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Originale avtaler

Avtaler og kontrakter

Alfabetisk

Kontinuerlig

Penn i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Leiekontrakter

Kontrakter

Alfabetisk

Kontinuerlig

Penn i safe nærarkiv



Etat/Avdelinä

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevarini:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Gjeldsbrev oggarantier

Qjeldsbrevsdokumenter og garantier

Alfabetisk

Kontinuerlig

Penn i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Administrative beredskapsplaner

Register over administrative beredskapsplaner

Numerisk etter innholdsfortegnelse

Kontinuerlig

Perm i safe nærarkiv

Sentraladministrasion

Arkivleder

Avtaler arbeidstakeme

Forhandlingsprotokoller - lønnsforhandlinger

Fortløpende



Periode:

Opläavaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdelinj:

Arkívansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordninämåte:

Periode:

Opæevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdelirg:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassäj on:

Annet:

Kontinuerlig

Penn i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivansvarlig

B-postjoumal

Saker ogdokumenter unntatt offentlighet

Kronologisk

01.01.1991 —02.01.1998

Penn i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Forsikrigsavtaler

TilbudsinnbLdelse og avtaler

Etter innholdsfortegnelse

Kontinuerliä

Perm i safe nærarkiv



Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arki vserie:

Innhold:

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Personalhåndbok
Organisering, Personalpolitikk og Personalreglement, Pensjon og
Pensjonsforsikringer, Lønn og Ferie

Etter innholdsfortegnelse

Perrn i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Håndbok for folkevalgte

Lover, Godtgjøring til folkevalgte, Politisk organisering, Politiske organers
myndighetsoniråde, Sentrale plandokument, Arbeidsgiverpolitikk og
organisering av kommunens tjenester.

Innholdsfortegnelse

Penn i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arki vleder

Leieavtaler Rådhus

Leiekontrakter og avtaler



Ordningsmåte:

Periode:

O pbevarin g:

Kasäjon:

Annet:

Etat/AvdeliÆ:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsrnâte:

Periode:

Oppbevarirgg

Kass2§'Lon:

Annet:

Penn i safe nærarkiv

Sentraladministrasj on

Arkivleder

Alcatel Cabling System - Dokumentasjon

Datablader, Patcheplan, Testresultater og Garatibevis

Innholdsfortegnelse

Perm i safe nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Lisensavtaler Microsoft

Microsoft License Pak

Boks i safe nærarkiv



Etat/Avdelingz

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdelin g:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Sentraladministrasjonen

Arki vleder

Statutter - stiftelser

Statutter for Uthaugsgården og Austrått ård

Penn i safe —nærarkiv Rådhus

Sentraladministrasjonen, økonomiavdelingen

Økonomiavdelingen —avgift

Kommunale avgifter - personregister

Innfordringssaker

Fødselsnummer

Kontinuerlig

I skattearkivet

Sentraladministrasjonen —økonomiavdelingen

Arkivleder

Kommunale avgifter - bilag

Bilag

Etter dato



Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

10 år

Permer i nærarkiv

Ja

Sentraladministrasjonen - økonomi

Arkivleder

Overformynderiet

Regnskapsbilag

Penn

Kontinuerlii

Låst skap ved økonomiavdelingen

60 år

Sentraladministrasjon - økonomiavdelingen

Arkivleder

Skatteregister

Personlig skatt- firmaskatt

Personnummer/organisasjonsnummer

10 år

I skap ved økonomiavdelingen



Etat/ Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsrnåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassäjon:

Annet:

Etat/Avdelin g:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevarirgz

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdelig:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordngsmåte:

Sentraladministrasjonen - økonomiavdelingen

Arkivleder

Bilagspermer - skatt

Bilaä

Bilagr.

1år

Penn

Etter 10 år

Sentraladministnälonen - økonomiavdelingen

Arkivleder

Bilagsperrner - innlesningslister - skatt

Regnskapsførin ger - skatt

Fortløpende nummerert

1 år

Perrn i nærarkiv

Etter 10 år

Sentraladministrasjonen - økonomiavdelin gen

Arkivleder

Bilagspermer ~ avregninger - skatt

Avreäningslister

Fortløpende etter dato



Periode:

Oppbevaring:

Kassasæn:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmâte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

10 år

Penn i nærarkiv

l0år

Sentraladministrasjonen - økonomiavdelingen

Arkivleder

Posatgiroutdrag - Skatt

Postgiroutdrag

Utdragsnr. og dato

10 år
Perrn

2 åri nærarkiv

Sentraladministrasjonen - Økonomiavdeling

Arkivleder

Skatteutv alget

Skattesaker

Fortløpende nummerering pr. år

lOår

Perrn - 5 år i nærarkiv



Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Sentraladministrasjon - Økonomiavdeling

Arkivleder

Halvårsoppgjør ~ skatt

Halvârsoppgjør pr. 30.06 og 31.12

Etter dato

10 år

Perm —2 år i nærarkiv

Sentraladministrasjon - Økonomiavdeling

Arkivleder

Månedsggpgjør - skatt

Mânedsoppgjør pl. siste i mnd

Etter dato

lar

Perm —2 âri nærarkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Baniehagesøknader

Søknader



Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Fortløpende innen avdeling

1 år

Perm-Zår

Kasseres etter 10 år

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Rundskriv

Etter dato/Fortløpende

1-Zü

Penn - Post/arkiv

Sentraladministrasjon

Arkivleder

A-post journal

Offentlig postjournal

Etter dato

1 år

Perrn ~ Post/arkiv



Annet:

Etat/Avdelin g:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Oppbevares —evig tid

Sentraladministrasjon —Økonomiavdeling

Arkivleder

Lønnsbilag

Bilag lønn

Etter dato

1 år

Perm - nærarkiv

Kasseres etter 10 år

Sentraladministrasjon —Økonomiavdeling

Arkivleder

Sykemeldin ger

Alfabetisk

1 år

Penn - nærarkiv

Kasseres etter 10âr ?

Næring - drift (Æ kultur

Arkivleder/ saksbehandler

Delingsarkiv



Innholdz

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdelirg:

Arkivansvar:

Arkivseriez

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevarinä

Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasjon:

Delingssaker - søknader

GBNR

Kontinuerg

Skap på etaten

Næring —drift og kultur

Arkivleder/saksbehandler

Byggesaksarkiv

Dokumenter/ byggemeldinger/ søknader

GBNR

Kontinuerlig

Skap på etaten

Næring —drift og kultur

Avd.ing

Målebrev

Målebrev

GBNR

Kontinuerlig

I perm på avdeling



Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassajj on:

Annet:

Etat/Avdelin g:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Næring - drift og kultur

Arkivleder

Gårdsarkiv - landbruk

Saker vedr.

GBNR

Kontinuerlig

Arkivskap etat

Næring - drift og kultur

Arkivleder/ saksbehandler

Reguleringsplaner

Alfabetisk

Kontinuerlg

Arkivskap - etaten

NDK/Sentraladrninistrasj on

Arkívleder

Avtaler

Avtaler og kontrakter

Alfabetisk



Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

I

Kontinuerlig

Arkivskap på NDK?

Sentraladministrasjon

Eldreråd

Sentraladministrasjon

Arkivleder

Møtebok for Ørland lufthavn

J



Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/ Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Sentraladministrasjon

Møtebok eldreråd

Næring - drift og kultur

Saksbehandler komm.avgifter

Bilag —tilknytningsavgift

Bilag

Alfabetisk

Kontinuerlig

Penn —nærarkiv

Næring - drift og kultur

Saksbehandler/Arkivleder

Kart

Inndelt i roder



Periode:

Oppbevaring:

Kassasl' on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Kontinuerlig

I kaitskap på etaten

Næring - drift og kultur

Ansvarlig v/etaten

Saksarkiv

Saker og dokumenter dannet i NDK

K-koder

2 år (1.1.97 - 11.08.98)

Arkivskap i nærarkiv - Rådhus

Perioden er på 2 år da det ble foretatt skarpt periodeskille grunnet samkjøring
til sentralarkiv

Etat for oppvekst

Arkivansvarlig v/etaten

Saksarkiv

Saker og dokumenter dannet i etat for oppvekst

K-koder

2 år (1.1.97 —11.08.98)

Arkivskap i nærarkiv - Rådhus

Perioden er på 2 år da det ble foretatt skarpt periodeskille grunnet sarnkjøring
til Sentralarkivet























Kassasjon:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innhold:

Ordningsmåte:

Periode:

Oppbevaring:

Kassasj on:

Annet:

Etat/Avdeling:

Arkivansvar:

Arkivserie:

Innbindes og settes i fjemarkiv

Sentralsdministrasflnen

Arkivleder

Møtebok for komite for næring, drift og kultur

Orginale referat og saksframlegg med innstilling og vedtak

Kronologisk

1 år

Penn i safe

Innbindes og settes i fjernarkiv

Sentraladministrasjonen

Arkivleder

Møtebok for komite oppvekst

Orginale referat oLsaksframlegg med innstilling og vedtak

Kronologisk

1 år

Penn i safe

Innbindes og settes i fjernarkiv

Sentraladministrasjonen

Arkivleder

Møtebok komite for helse oi omsorg






















