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Vinje kommune
° 3890 Vinje

Radmannen Tlf. 35 06 23 00

Fax 35 06 23 39

E-post:  vinicinffäonlinano

Bankgiro: 8156.07.00008

Postgiro: 08085579909

A11e administrative einingar i Vinje kommune

(sjå  adresseliste)

Vår ref. Saksnr. Løpenr. Arkiv Dykkar  ref. Dato

VEH 00/02749 15345/00 063 &30 15.12.00

Vedteken  arkivplan  frå 01.01.01.

Vedlagt fylgjer  arkivplan  som gjeld frå 01.01.01. Den blei vedteken  i

arbeidsmiljøufval og administrasjonsutval 23.11.00 med fylgjande vedtak:

]. Framlegg til  arkivplan  vert vedteken , frå 01.01.01, som eit Styringsdokument for Vinje kommune  i

samband med sakshandsaming. Den ska] vere eit reidskap for å halde oversikt over korleis  arkiva  er bygd

opp, kva dei inneheld og kor dei  fysisk  er plassert.

2. Det er ikkje høve til for nokon av dei tilsette i administrasjonen å fråvike dei rutiner som er nedfelt i planen,

jmf. ref. frå møte i  arkivgruppa  28.08.00.

3. Arkivplanen vil bli ajourført med jamne mellomrom. Rådmannen får  fullmakt  til  å  godkjenne endringane  i

planen.

Planen  har  9  kapittel. KapiT'rel 8, arkivseriar', er delt inn  i fargar  for  kvar

sekTor/avdeling som Truleg vil gjere def leT'rar'e  å  finne fram. På ein del seriar ,

som td. møTebøker/pro'rokollar', slår  def at serien  skal  bindasT inn. De  skal

ikkje gjere noko med dette no før me veit på kva måte me  skal  binde inn og kva

for leverandør me  skal  halde oss  Til.

Som vedlegg Til  planen  ligg oversyn over EDB-neTTverk, programvare og IT—

uTsTyr. Delegasjonsreglemen'r, pressereglemen'r, reglar  for Tilgjenge Til

arkivlokale, reglar  for handsaming av gradert materiale og lisTer på

avleverT/overførf arkivmateriale  skal  også seinare vere som vedlegg Til  arkivplan.

Når arbeidet med  arkivplanen  Tok Til var def  meininga  aT alle sekTorar' og yTr'e

avdelingar  skulle  avslutte aktive  arkiv  ,  Ta Til med ny Journal, ny arkivnøkkel  for

saksarkiv  og få  kurs/opplæring i  arkivplan  frå 01.01.01.

Sidan Vinje kommune arbeider med ein ny organisasjonsplan, som Truleg blir Seh”

i  verk 01.09.01, har me blive einige om ikkje  å  gjera endringar på rutiner og

avsluHe arkiv  før etter denne daTo.
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Me vil i god tid før ny organisering planleggje på kva måte med skal avsluTTe alle
arkiv i kommunen.  Det  er ein stor jobb og def er viktig å Ta Til med  dette

arbeidet så fort som råd. Arkivplanen vil vere eiT hjelpemiddel i  deTTe arbeidet

fordi ein då ser' kva for' seriar me har/ikkje har og me vil då få høve Til å  reTTe

opp gamal plan slik aT alle arkivseriar' og organisering sTemmer' i forhold Til den

perioden planen gjald'r for. Arkivplanen blir ajourført i høve Til ny organisasjon.

IKA Kongsberg og arkivleiar skal i januar/febr'uar 01 lage ei'r oversyn over

arkivlokale for kommunen for å  vurdere  om dei oppfyller  føresegnene  i forskrift

Til arkivlov av  11.12.1998. I samband  med  deTTe skal me kartlegge alle lokale der

def blir Teke vare på daglegar'kiv, borTseHingsarkiv og eldre  og avsluTTa arkiv.

Dersom nokre av  føresegnene  ikkje er oppfylte, skal def utarbeidast ein plan for

å  reTTe  på  dette.  Planen skal sendasT sTaTsar'kive'r innan 01.01.02 for

godkjenning.

Me må sjå på mellombels løysingar for å sikre dei arkiv som ikkje blir

forskriftsmessig Teke vare på på dei ulike sekTorane/avdelingane fram Til me får
gjennomført arbeidet som blir  besTemT i plan for ar'kivlokale.

Me gjer avtale med dykk når  dei  passar med karTIegging. Når me er  rundt  vil me

og svare på spørsmål som  gjeld  avsluHing av arkiv frå 01.09.01 !

Me ser' def som viktig at def blir  gjeve  god opplæring i arbeidet med arkiv og

journal før ein Tek Til med ny organisasjon.

Spørsmål reTTasT Til arkivleiar', Tlf. 35 06 23 12.

Med helsing

(. X» «' ,
Az/Lm’x/H V ll H")

Rune  Lødøen Venke  Heiberg

Rådmann Arkivleiar'

Kopi: IKA Kongsberg

Vinje kommunale forening
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ARKIVPLAN

FOR

VINJ' E KOMMUNE

Vedfeken i arbeidsmiljaufval og adminisTrasjonSUTval 23.11.00
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.Arkivdanningsprosesser
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Bilegging

,. Registrering (journalføring)
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r X] —kontroll [>*'"——J Opphold (sen fra arkwet)
,

4//

Retur.  evt.  ener utsendelse  av

svar (alt. 1) fra  egen ekspedisjon

Avskrivning og kontroll

Q Eks. til kopibok

/ xx

/, \\A

äArkw ; Utsending av  svar
legging

Referat frå formannskapet 3 Fje1berg (crnune  i  Sunnnordalanc om

"de eldre arkwvsaaer"

“  Paa Oroførerens Anaragen om at faa bevwlge noget t11 at opbevare Ark1vet 1, samt t11 at ordne de gam1e Sager

af Ark1vet sært fra de nyere. bes1uttedes enstenm1g at 1ade 1nck3øbe en Tønde t1] der1 at 1ægge de gamle Sager

og at bemyndige Ordføreren :11, i T11fæ1de saadant sku11e trænges. at akordere med en paa11de11g Mand om at

Daatage sewg denne Ordn1ng paa Herreets bekostn1ng."
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1.1

1 . INNLEIING

BAKGRUNN oe FØREMÅL

Vinje  kommune er å regne som eiT offenfleg organ  jfr. forskrift om

offen'rlege  arkiv  av 11.desember  1998  § 1-1.

Isamsvar med forskriffa 5 2  -  2 er alle offentlege  organ pålagt å ha

ein arkivplan.

Arkivplanen for Vinje  kommune, er ein plan for  arkivdanning og

arkivbevaring i  den  kommunale adminisTrasjonen. Planen si'rT føremål er

kvaliTeTssikring av  arkiv- og informasjonsforvalfninga i kommunen. Den

skal mellom  annan vere  eit  Styringsdokument i  samband med

sakshandsaming, ei'r  reidskap for å halde oversikt over korleis  arkiva

er bygd opp, kva dei inneheld og kor dei fysisk er plassert.

Arkivplanen  blei  vedteken  i arbeidsmiljøufvale'r og

administrasjonsufvalef 23.11.00.

Arkivplanen inneheld  vedtak  om følgjande spørsmål  :

o  Vedtak  om delegering av arkivfullmak'rer

.  Organisering av arkivfenesfene

.  Depotordning for eldre og avslutta  arkiv

Arkivplanen  gjev  vidare  ei fr‘ams’rilling av dei  overordna  retningslinene

som gjeld for  arkivordninga  i  kommunen, reglement og insTruksar' for

journalføring og arkivhand'rering, og ein oversikt  over arkivdelar  og

arkivseriar  i  dei  kommunale arkiva.

23.11.00 4



(" »

1.2 OPPDATERING AV ARKIVPLAN

Arkivordninga i Vinje kommune byggjer på fireårige arkivperiodar ,
som  i  hovudsak samsvarer med den kommunale valperioden. Skilje'r

mellom arkivperiodane går ved årskifTeT e'r'rer a'r de'r nyvalde

kommunestyret har' Tredd i funksjon. Det er' difor naturleg aT

arkivplanen fylgjer desse periodane bortsett i frå ved sTore

endringar i organisasjonen, overgang Til nyTT edb—sysTem (dersom den

gamle basen i kkje konverterasT Til nyh” system) og/eller' ved innføring

av ny arkivnøkkel skal planen oppdaterasf umiddelbart.

Arkivplanen skal jamleg oppdaTerasT i arkivperioden og arkivleiar' skal i

samarbeid med arkivgruppa vere ansvarleg for' når dette skal skje,

minst ein gong i  året. Rådmannen har fullmakT ’ril å godkjenne
endringar i planen.

Ein original av arkivplan skal i saksar'kiv saman med oppdateringar som

blir gjort i løpet av ein perioden.

23.11.00 5
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2.1

2.2

2.3

2.4

2. Lover og bestemmelser-

LOVAR

Lovar  som  regulerer arkivarbeide'r i  organet  eller  som har  betydning

for  de’r.

Arkivlov

Kommunelov

Forval'l'ningslov

Offen'rleghe'rslov, spesielt  §  2  og §§ 5, 5A og 6

Personregisferlov, spesielt  §  13

Plikfavleveringslov

Arbeidsmiljølov

Plik’ravleveringslov

Særlover' som opplæringslov, lov om  barnehagar, plan og

bygningslov, delingslov, lov om regnskapsplik'r, lov om  leger,

helselover  m.fl.

Sikkerhe'rslov, gjeld  beredskapssaker.  (Lova  er  ikkje TrådT  i  kraft

slik  af def som  gjeld  no er  sikkerheTs- og beskyTTelsesinsTruksen).

FORSKRIFTER

Forskrift om offentlege arkiv

Forskriff  om lege- og helseinsfifusjoners journal for pasient

Infernkon'rrollforskriff

EIGNE BESTEMMELSAR INSTRUKSAR  OG  RUTINER
Pressereglemerrr (ajourføres?)

Delegasjonsreglemen'l' (ajourføres?)

Reglar for 'rilgjenge fil arkivlokale (skal utarbeidast)

Regler for handsaming av gradert materiale (skal utarbeidast)

FORVALTNINGSSTANDARDAR  OG  RETTLEIINGAR

NOARK-s’randarden

Statens generelle kravspesifikasjon  (SGK)

Standardar  for applikasjon og kommunikasjonsu‘rveksling

Norges Standardiseringsfor'bund  (NSF)

Internasjonale standarder

23.11.00 6
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3.Arkivorganisering, arkivansvar og organisering av

arkivarbeide'r

ARKIVORGANISERING I VINJ E KOMMUNE

Rådmann

Øksjef økavd  Sjef for næring

Perssjef pers/løn Brann og redning
Polsekr. info.kTr.

Arkivl.ark.1en.

Sektorsjef omsorg Sektorsjef helse SekTorsjef underv. Sektorsjef PLN Sektorsjef BA Sektorsjef kulT.

Pasientarkiv Saksækiv Elevcrkivspesped. Gnr/bnrarkiv Kommunaleiged. Musikkskule

Bhg.crkiv(spes.ped.) Viltcrkiv  Vassm kloakkavg. WWW“

Vaksenopplæring mfl-

HelsesenTer Sosial WWW FYsimmPi 7skular WWW Reinhald BiblioTek

Klientarkiv Saksarkiv WWW” Pusmiwrm'? Elevarkiv ”WWW“ Uteseksjon Film”

KlienTarkiv WW” Sakscrkiv W"
HelsekorT

Vinje kommune er å  regne  som ei’r organ, jmf. pk’r. 1.1.

01.02.96  fekk kommunen ei ny administrativ organisering med 6

sek’rorar' alle leia av  sekfor'sjefar' som administrativf er  underlagt

rådmannen. Kvar sektor  hadde  eiT saksarkiv der dei nytta NKS sin

arkivnøkkel.

Def blei Tilsett ein politisk sekretær som skulle ha ansvaret for

Tilrettelegging av de’r poIiTiske  arbeidet  og bygge opp politisk arkiv.

Def politiske arkiveT blei slege saman med  saksar'kive‘r hos rådmannen.

De’rfe førte Til  at  dei flesTe sekTor'ane også arkiver're politiske saker  i

sih” saksarkiv.

23.11.00 7
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3.2

3.2.1

Fellesfunksjonar‘ blei  lagt Til rådmannen sin sTab med  IKT, økonomi,

personal og løn, informasjonskonfor, poli'risk sekretariat og vernebuing.

Informasjonskon'ror'ef Tok seg av posTføring og arkiv  for rådmannen.

YTr'e avdelingar i omsorg blei leia av distriksleiar', på skulane

rektor/administrasjonslærar og i  barnehagane sTyrar.

Frå 01.01.00blei deT sentral arkivTenesTe på kommunehuset med eit

saksar'kiv som skulle gjelde for' sekTorane  bygg og anlegg, undervisning,

kultur, plan  og næring, omsorg og rådmann. Arkivet blei bygd opp

etter K-kode nøkkelen.

15.02.00blei deT oppreT'ra næringskonfor som ein av fellesfunksjonane

lagT 'ril  rådmannen. Dei har objektar'kiv på næringsbedrif'rer. Gamal'r

arkiv, som tilhøyrde plan og næring, er avslutta.

ARKIVANSVAR  OG  ARKIVFULLMAKTER

Vinje kommune pliktar Til ei  kvar  Tid  &  ha eit ryddig og oversiktleg

arkiv  som sikrar Tilfredsstillande Tilgjenge for no- og ettertid, jmf.  5

6 i  arkivlova:

”Offen  f/ege organ pliktar  å  ha arkiv, og desse ska/ vere ordna og

innretta slik af dokumen fa er fryggja som mformasjonskje/der for

sam ffd ag efferfid.  ”

Overordna  ansvar
Rådmannen har i fylgje kommunelova §  23 ansvaret for kommunen sine

arkiv, og for' at organisering og oppfølging av arkivarbeidef er  i

samsvar med lover og forskrifter om offentleg sakshandsaming.

InnhaldeT  i  administrasjonen  si’r’r  arkivansvar' er' elles fasTSeTT i

gjeldande lover, forskrifter og retningsliner gjeve med heimel  i

lovverket.

Rådmannen, eller' den han oppnemner av sekTorIeiar, skal møte for

Vinje kommune i  representantskapsmøfe for IKA Kongsberg.

Sektorleiar har  ansvar  for  arkiva  som  ligg Til deira område

23.11.00 8
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3.2.2 Fa le  ansvar
Arkivleiar er' fagleg leiar for arkivarbeidef i kommunen.

Arkivar'beideT skal som hovudr'egel utførast av ei eiga eining som er'

under dagleg leiing av arkivleiar', jf. forskrift Til arkivlov 5 2-1 .

Arkivleiar har' fullmakt Til å instruere sakshandsamar' og

arkivpersonale i arkivfaglege problemstillingar og skal Til ei  kvar  Tid

ver'e oppdaTer'T på den faglege uTviklinga av arkivsekToren.

Arkivleiar skal særle le e vek? å desse o åvene:

» kontrollere aT handsaming av pos’r og arkivlegging skjer i samsvar

med fasTseHe reglar. Kome med merknad Til Tilhøve som bryt med

gjeldande føresegner om arkivarbeide'r.

. sjå Til a'r def er' samsvar mellom arkivet sine edb-basar' og det

fysiske  arkiv  der ikkje  anna  er' fastsett.

o halde konTroll med a'r ar'kiva i kommunen er' forsvarleg oppbevart og

sikra

o gje rettleiing Til arkivpersonaleT og Ta ini'ria'riv Til opplæringstiltak

o syte for aT nytilse'rfe får naudsynT opplæring og instruksjon

Ta ini'ria'riv Til oppdatering/endring i ar'kivplanen i samråd med

arkivgruppa

inSpisere  arkiv

utarbeide verksemdsplan

utarbeide årshjul for arkivTenesTa på kommunehuset

vurdere dei arkivfaglege konsekvensane i samband med nedlegging

eller omorganisering av verksemder i kommunen.

& utarbeide konkrete instruksar- innanfor gjeldande arkivplan der

dette er' naudsynt.

o oppbevare alle reglar og retningsliner som gjeld arkivarbeide'r i

kommunen og syte for aT desse er kjende for dei def vedkjem.

o sjå Til aT alle aktive  arkiv  er' med i arkivoversyne'r og aT

opplysningane der stemmer med realiTeTane

» vere medlem av IT—gruppa og leiar for arkivgruppa

. vere kontakt person med InTerkommunalT  arkiv  (IKA Kongsberg)

» sjå på ,i samråd med sakshandsamar, om det er saker som vil skape

presedens og merke def i journalen

OCOO.

Sakshandsamar pliktar å rette seg etter dei retningsliner som er

gjevne av arkivleiar' og som er nedfelT i denne planen. Ynskjer

sakshandsamar å endre på arkivr'u'rinene, må vedkomande Ta konfakf

med arkivleiar som evenTuelT Tek endringane med i ein oppdaTer'T

arkivplan.

23.11.00 9
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3.2.3

3.2.4

Arkivgruppa skal fungere som ei styringsgruppe for arkivarbeideT i

kommunen. Dei bør samlasT minst To gonger i året og innehalde

representanfar frå alle kommunale einingar. Gjennom ar'kivgr'uppa vil

ein jamleg kunne fange opp arkivfaglege problem på ulike nivå og

diskutere moglege løysingar på problema. Arkivgruppa skal leiasT av

arkivleiar.

Arkivansvar' i  re  avdelin  ar
Leiar for yfr‘e avdeling har def administrative ansvaret for aT

organisering og oppfølging av arkivarbeidet i avdelinga er i samsvar

med dei reglar som er' fastsett i arkivplanen.

Sekfor/efar  skal peike uf arkivansvar'leg /' ytre avdeling.

Arkivansvar/eg er arkivfag/eg underardna  arkiv/e/hr'i Vinje kommune

og har fylgjande oppgåver:

o SyTe for aT arkivarbeidef i avdelinga/insfitusjonen og evenfuelle

underordna organ følgjer dei retningsliner og r'uTiner' som gjeld for

Vinje kommune.

ArkivansvareT i avdelinga gjeld for akTiv'r arkiv, bor'Tse'rjingsar'kiv og

fjernarkiv.

Arkivansvar/eg skal ha ansvar for aT personalet på

avdelinga/ins'rifusjonen har den naudsynte arkivkunnskapen.

Arkivansvar de of  f  'ernar'kiv
Lokalhis'rorisk arkiv

Vinje kommune er eigar av lokalhisTorisk arkiv som er plassert ved

Raulandsakademie'r. Kulturvernkonsulenf i Vinje kommune er arkivleiar

for' lokalhistorisk arkiv.

De’r kommunale  saksar'kive‘r for Vinje og Rauland kommunar fram Til

samanslåing i 1964 er ein del av defie arkivet.

23.11.00 10
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3.2.5

IKA  Kongsberg

Vinje kommune er' medlem av IKA Kongsberg og får difor  utført

ar'kivfaglege TenesTer' gjennom dette medlemskapet. Def er' Tenester

som femner' om ah” frå arkivdanning Til ordning av eldre kommunale

arkiv.

§ 1i  vedtektene Til IKA Kongsberg står deT:

"IKA  Kongsberg skal  arbeide for at verdifu//f arkivma fer/a/e /'

medlemskommunene b/ir' faff vare pc? og gjort tilgjengeleg for

offen f/eg v/rksamhe f, forsknmg og andre adm/m'sfraf/ve og ku/fure/le

formål,

I  KA Kongsberg ska/  V/a’ere arbeide for effektive og rasjonelle

arkivfjenesfer /' med/emskommunene. "

TenesTer:

o Tilsyn med aT  ar'kivdanninga i kommunen fylgjer gjeldande lovverk, og

utarbeide lokale regelverk der deTTe må gjerast i fylgje forskrifT

Til arkivlov

o arkivfagleg opplæring av tilsette  i kommunen

o Tilsyn med aT kommunen sine arkivr'om er' i  forskrifTsmessig stand

o  ordning og katalogisering av kommunen sine eldre  arkiv  i  samarbeid

med lokalhistorisk  arkiv

» arkivdepoT for personregisTer som ikkje lenger er i  bruk

Re isferansvar etter ersonre isterlova

I personregisferlova  5  9  er' def fastsett konsesjonsplikT for

personregis'rer som inneheld sensitive personopplysningar. Kommunen

er' som registereigar ansvarleg for  å  søkje konsesjon for slike

regisTer.

Papirbaser'Te personregisTer oppretta med heimel  i  særlov som

inneheld besTemmeIsar' som ivareTek ein konsesjons funksjon, er

friTekne for  annan Type konsesjon.

Personregisfer er' ein del av kommunen sine  arkiv, og dei retningslinene

og ruTinene som er fosTseT'r i  denne arkivplanen gjeld også for desse.

Fagleg leiar for' TenesTeområda som fører personregisfer, er'

registeransvarleg og har ansvaret for aT dei reglane som er' fas'rse'r're i

personregisferlova, forskriftene og i konsesjonen blir  fylgd.

Ved oppretting av nye personr'egis'rer' skal arkivleiar ha melding.
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3.3 ORGANISERING AV ARKIVARBEIDET

ArkivsTr-uk'rur'en  i  kommunen
ArkivTenesTa på kommunehuse'r fungerer som ei Journaleining med

felles postjournal og saksar'kiv for alle sekTor'ar' på kommunehuset

inklusive sek'ror' for omSOrg.  Kvar  av sekTorane har ulike objek'rar'kiv

i sine kontor, sjå kapiTTel 8. arkivser'iar'.

Skular, barnehagar, distrikta  i  omsorg, sektor for helse,

helsestasjonane, legekontora og sosialkon'ror'e'r fungerer som eigne

journaleiningar/arkivskapar'ar'.

Arkivska ar o 'ournaleinin
Ein arkivskapar er definert som ei administrativ eining som har eige

arkiv, og som Tek i moT og sender uT posT på vegne av kommunen.

ArkiveT omfaTTar dei dokumen'r som er produsert eller Teke i mot av

arkivskaparen som lekk i den verksemda arkivskaparen driv.

I denne arkivplanen vil begrepet arkivskapar bli bruka for alle einingar

som har eigne arkiv. Begrepet Journaleining er' ei eining som

Journalfører dokument.

Grunnle ande rinsi for arkiverin
Proveniensprinsippe'r er' ein grunnregel som gjeld for oppbevaring av

arkiv. Denne grunnregelen se'r som krav aT arkiv frå ulike

arkivskapande organ skal haldasT i frå kvarandre, og aT opphavleg

orden og indre samanheng skal TakasT vare på for eTTerTida.

Når det blir' gjennomført organisatoriske endringar i kommunen som

fører Til aT arkivskaparane blir delT eller slåT'I' saman, skal arkiva eTTer

dei nedlagde arkivskaparane avsluTTasT og overførasf Til kommunens

fjernarkiv. Dette tyder mellom anna aT ein ikke skal reor' aniser'e

Mi eT'rerTid, td. kode om eiT eldre arkiv eTTer' ein ny nøkkel

Ny adminisTrasjon som blir' skapt av omorganiseringa vil bli ein ny

arkivskapar' som må bygge opp eit nyTT einskildarkiv. Aktive saker 1m

overføras'r Til def nye einskildar'kivef.
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Arkivseriar
Einskildarkiv vil vere delt inn i arkivseriar. DokumenTa i ein arkivserie

vil vanlegvis vere ordna eTTer ei'r eige ordningsprinsipp. Ein arkivserie

kan også ha ei'r særskilT innhald, eller ei? spesielt format, som gjer det

naudsynt & skilje den frå anna arkivmaTeriale. Dei vanlege arkivseriane

er møtebøker, kopibøker, postjournalar, saksarkiv og spesialarkiv.

Kap 8. Arkivseriar gjev ein detaljert oversikt over arkivseriar og

arkivdelar'.

Arkivdokumen'r arkivav rensin
Arkivdokumen'r er definert som dokument som blir motteke eller

produsert som lekk  i  den verksemd som eiT organ utøver. I denne

arkivplanen blir begrepet saksposT og saksdokument nyT'ra synonymt

med arkivdokumen'r.

Arkivdokumenfa dokumenterer sakshandsaming og vedtak hos ein

arkivskapar. Dei skal journalførasf og arkivleggas'r  i  samsvar med dei

reglane som går fram av arkivplanen. Dokument som ikkje

dokumen'rerer sakshandsaming og vedtak skal skiljast uT ved

arkivavgrensing.

Arkivav rensin vil sei at dokument som ikkje er gjenstand for

sakshandsaming og er uTan dokumenTasJonsverdi, ikkje skal

Journalføras'r og arkivleggas'r. I arkivplanen blir slikT maTeriale kalla

for informas'ons osT og arkivuverdig materiale.

Arkivavgrensing skal vere ein integrert del av def daglege

arkivarbeidef.  Posfruflnene  skal sikre af berre ark/vverd/ mafer/a/e

b/I'r  'our'na/før'f  0  arkivert

Saksbegreg

Ei sak er eit spørsmål som er 'ril handsaming i kommunen på grunnlag

av eit dokumem” som har kome inn og blive registrert eller som har

blive Teke opp efter initiativ lokalt frå organet Ei sak kan handsamasT

adminisTraTivT eller poliTisk.
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Elektronisk arkiv

Som elektronisk arkiv reknar me edb-baser'Te sak-/arkivsysTem,

databaser og andre  IT- system som lagrar arkivopply5ningar i

digitaliserf form.

Ei'r vilkår for innføring av elektronisk saksarkiv er at dette er' basert

på NOARK-4— sfandarden OZ—nivå. Før programvare som

TilfredssTiller denne standarden blir' Teke i bruk, skal saksar'kive'r vere

papirbasert

Edb-baser'Te register og daTabasar', slik som postjournal og ulike

fagsystem, kan oppbevarasf berre i elektronisk form når dei

TilfredssTiller bestemte systemkrav.

Dei viktigaste av desse er' fylgjande: registreringar må ein kunne låse

slik aT dei ikkje kan overskrivasT, informasjonen må kunne

eksporteras? Til  andre  media i godkjent lagringsforma'r og dei må vere

TilknyTT metadata som godkjenner at informasjonens kontekst, innhald

og struktur er autentisk (ekte).

Ei sak skal vere Tilgjengeleg i  heilskap an'ren i papirbaserT eller

elekTr'onisk form.

Arkivnøkkel
Arkivnøkkel ny'r'rar' ein på saksarkiv, def vil seie arkiv der innhald og

ikkje objekT er avgjerande for arkiveringa. Alle saksar'kiv i kommunal

forvalTning skal i framtida vere klassifiserte etter ein arkivnøkkel.

Vinje kommune skal nyTTe K-kodenøkkelen som klassifikasjonssys'rem

for sine saksarkiv. Unntak frå dette skal føreleggjas'r arkivleiar for

godkjenning. Iein periode fram Til omsTillingsarbeideT for Vinje

kommune er klarlagT skal y'rr'e avdelingar halde fram med NKS sin

arkivnøkkel på saksarkivef.

K-kodenøkkelen skil mellom eigaforvalfningssaker (Talklasser) og

fagsaker' (bokstavklasser) og verT o datert av Kommunenes

Senfralforbund. Def vil seie aT def ikke er høve Til å Ta i bruk Iedi e

kodar lokalT.

Nøkkelen har i hovudsak To funksjonar:

4° SysTemaTisk plassering av papirdokumem” i def fysiske arkiveT.

*? SøkesTreng for aTTfinning av saker innanfor emne.
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Alle som nyttar arkivnøkkelen skal gjennomgå opplæring i bruk av den.

Spørsmål om bruk skal reTTasT Til arkivleiar' eller arkivansvar'leg ved

område.

Kommunen skal ha uTar'beidd eit oversyn over dei K—kodane /NKS-

kodane som er' i  bruk i kommunen sine saksarkiv. DeTTe oversyneT skal

følgje saksarkiveT ved overføring.

Ved overgang Til ny nøkkel skal ein sTar'Te på ein ny periode i

saksar'kive'r.

Arkivlova sef som krav a'r dokument som Tilhøyrer same saksTilhøve

skal haldasT samla (forskr. 5 3—6). De'r Tyder i praksis aT ein anTen må

knyTe dokumenfa Til eiTT saksnummer eller ny'rfe referansar som gjer

def mogeleg anyT’re dokumen’ra samla.
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4. Bevaring og sikring av materiale

Med bevaring er meint aT arkivma'reriale vert oppbevart for framtida

og avlevert 'ril arkivdepo'r. MaTer'iale som kjem inn under føresegner

om bevaring, kan såleis ikkje kasseras'r (forskr. § 3-18)

Fø/  "ande ma feria/e ska/ /' føl "e arkl'v/o va  a//f/'d  be varas'f dersom ikk 'e

Riksarkivaren  fasfsef  noko  anna:

°? ArkivmaTeriale eldre enn 1950, e'r'rer' aT arkivavgrensing er' utført

'1’ Mø'rebøker, forhandlingsprofokollar, referaroTokollar,

mø'rer'efer'aT og eventuelle vedleggser'iar' Til desse.

*? Organe'rs eigne årsmeldingar.
°? Kopibøker(kopiar av uTgåande brev) og kopibokr'egis'rer'.

*? Journalar, medrekna journaldafabasar, og journaregis'rer'.

°? Alle  andre  former for register og hjelpemiddel som kan brukast Til

framfinning, td. arkivnøklar som organet har brukt.

'3' Arkivplanar.

'2' Presedenssaker og andre  saker av prinsipiell karakter, også innanfor

saksgrupper der def i godkjende kassasjonsr'eglar er gjeve

kassasjon5påbod  uTan spesifiserte unnTak.

°?  KarT, unna'reke Trykte kart  uTan  på'reikningar'.

'3' Teikningar og foTografi som har inngå” som lekk i den verksemda

organeT har drive.

02° Grunnlagsma'l'er'iale, innsTilIingar', profokollar/r'efer'a'r og endelege

vedtak frå styre, råd nemnder og utval.

Rådmannen er' ansvarleg for aT reglar for sikring av arkivmateriale blir

fylgd. De'r're gjeld både den fysiske sikringa og sikring moT aT

uvedkomande får innsyn.

TRYGGLEIK  -  PUBLIKUM/TILSE'I'I' E

Offen’rleghe’rslova slår fasT aT ålmenTa har reh” Til innsyn i offentlege

saksdokumen'r dersom dei ikkje fell inn under reglane for' unnTak

jfr. 55 5 og 6.  KvarT arkivskapande organ i kommunen skal ha klare

reglar for kva saker/dokumem” som heiIT eller delvis skal vere

unnaTeke offenTIeg innsyn.
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C)
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E)

F)

Forvaltningslova gjev dei som er parfar i sak innsyn i dokument som er

unnaTeke offentleg innsyn. DeTTe verT kalla par'rsoffen'rleg. Her finst

likevel unna'rak, sjå §5 18  —20.

Personregisterlova gjev einskildindivid reh” Til å få vite kva

opplysningar som er lagra om dei (& 7). Her gjeld også visse unnaTak.

Arkivleiar har ansvar for aT reglar om innsyn  i  eldre arkiv verT følgde.

Her kjem klausuler? materiale i ei scersTode. Riksarkivaren gjev

retningsliner for når deTTe materiale kan opnasT for innsyn. Normalt

vil det vere 60 år. For ein del materiale som inneheld særleg sensitive

personopplysningar, kan frisTen vere 80 eller 100 år.

Arkivpersonale eller andre TilseTTe har ikkje høve Til å gje opplysningar

Til uvedkommende om saker dei har fått kjennskap Til gjennom

arbeideT (Jfr. forvaltningslova § 13). Samflege Tilsette skal ha

underTeikna Teieplikterklæring.

Sikrin mo'r Til 'en e for uvedkomande

Følgjande retningsliner skal gjelde for Vinje kommune for å sikre aT

ikkje uvedkommande får Tilgjenge Til elektronisk lagra opplysningar av

personsensi'riv karakter. Refningslinene er  i  Tråd med kva som er

”tilrådd av Datatilsynet.

Personalfryggleik

°? Def skal berre gjevast Tilgang Til område eller soner i den grad de'r

er naudsynl for 8 qøre pålagde oppgåver.

02° Område Til sensitive personopplysningar skal konfrolleras'r slik aT

berre auToriserT personale har sjølvstendig Tilgjenge Til desse.

DaTaTilsyneT seier om Tilgjenge til slike område:

- Område der sensitive personopplysningar ver'r handsama skal

vere konfrollerf av eiT Tilgangskonfrollsys'rem.

- Før nøkkelansvarleg Tildeler nøkkel og kode for Tilgjenge, skal

skriftleg autorisasjon mottakasf.

-  Tildela Tilgjengeref'rar skal avgrensasT Til deT som er naudsynt

uTifrå TenesTebehov og skal alltid fjernast når arbeidsTiIhøveT

opphøyrer.

Sjå også k. E under  4.2.
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4.2.

A)

B)

C)

TRYGGLEIK -FY$I$K SIKRING

Arkivlova  stiller  strenge krav Til Tryggleik. Desse krava er re'rTa moT

både den fysiske og elekTroniske oppbevaringa av arkivmateriale.

Heile kapiT'rel IV i forskrifTene femner om fysisk sikring av

arkivmateriale. Arkivlova reknar alle rom der ein oppbevarer

arkivmateriale over lengre Tid, som arkivlokale. Arkivlokale kan vere

vanleg kon'l'orrom eller spesialrom for arkiv.

Arkivlokala Til offenTlege organ ska gje arkivmateriale vern moT vaTn

og fukT, moT brann og skadeleg varme, mof skadeleg påverknad frå

klima og miljø og moT skadeverk, innbro'r og ulovleg Tilgjenge

(forskr. § 4—1). KlimaeT i arkivlokale skal vere sTabiIT innanfor

grenseverdiane 15 -20 °C og 40 -6O % rela'riv lufuk‘righeT (RLF).

Mellombels l sin for sikrin .

Arkivlova set som krav aT kommunen innan år 2002 skal utarbeide eiT

oversyn over arkivlokala sine og vurdere om dei oppfyller føresegnene.

Denne planen skal vere fullfør'r fem  -  Ti år eTTer aT planen er godkjent

av Riksarkivaren (forskr. §  4-11).

Har Vinje kommune arkivlokale som mellombels ikkje oppfyller krava,

skal det syTasT for TiITak som sikrar arkiva bes'r mogeleg

(forskr. 5 4-12).

Krav Til arkivlokale i  n  b o ved omb in

Vern mo'r vatn og fuk'r (forskr.  5  4-6). Ein skal Til ei kvar Tid ha sikra

seg moT aT vatn og fukT ikkje Trekkjer inn i arkivlokale. I spesialrom

for arkiv skal deT ikkje vere vassrøyr. Dersom def i eksisterande

bygningar er urimeleg kosTbarT & endre røyroppleggef, kan ein nyT're

Tekniske løysingar som hindrar materiale frå & verTe skadd av va'rn frå
røyra.

Vern mot brann o skadele varme forsk.  5  4 -7

.:. Røyking og anna brannfarleg verksemd skal ikkje førekoma i

arkivlokale

. DeT skal ikkje vere anna elektrisk u’rsTyr' enn det som er naudsynt

for verksemda i arkivlokale

.g. Spesialrom for arkiv skal varmasT opp på ein måte som ikkje

medfører fare for brann eller på annan måte skade for
arkivmateriale?
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Arkivlokala skal spesifiserasf etter dei Tekniske forskriftene Til

plan-og bygningslova

Arkivlokala skal vere separaTe einingar eller brannceller, Jmf. k.2.

Arkivskap nyfia i borse'rjingsarkiv og eldre avslu'r'ra arkiv ska ha

brannmoTsTandsevne EI 90 eller høgare.

Spesialrom for arkiv skal ha sjølvlukkande dør og normalt ikkje ha

vindauge.

Spesialrom for arkiv skal ha auTomaTisk brannalarm og

handsløkkingsapparaT.

Vern moT skade innbrol' o ulovle Til 'en e (forskr. 5 4-9)

0
O.. Bygningsdelar som avgrensar arkivlokale skal sikre arkivmateriale

mo'r innbroT og ulovleg Tilgjenge.

Spesialrom for arkiv skal vere sikra med særskild innbroTsalarm.

Kon'rorrom der ein har arkiv, skal gå inn i det ordinære

Tryggingsopplegg for bygningen.

Offentlege organ skal ha reglar for kven som har Tilgjenge Til

lokale.

Service ersonell o vikarar

.
0.0 Personsensi'rive opplysningar skal ikkje vere Tilgjengeleg for

eksTernT servicepersonell, reingjeringspersonell eller andre som

ikkje har underteikna erklæring om Teieplikt. Nemnde personar

skal alltid følgjasT av medarbeidar som er auforiserf for Tilgjenge ,

og skal aldri vere åleine  i  slike område. Dersom vedkomande skal
vere åleine ma° arkivskap vere låst, pulT rydda for sensitive

dokument og datamaskin må vere logga ut frå program der slike

opplysningar er Tilgjengeleg.

IT-personell må underfeikne eige TeieplikTskjema i Tråd med Lov om

helsepersonell.
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4.3.

A)

TRYGGLEIK  -  ELEKTRONISK SIKRING

Oppbevaring av elekTronisk maTeriale skal ha eit sTrengT konTroIler'r

miljø  i  omgjevnad utan magneTfeIT eller sTaTisk elek'rrisi'ref. Anbefalt

relativ fuktighef er på 50% og ein Temperatur på 15 °C.

Sikrin moT Ta av informas'on:

.3. For elektronisk journalføring skal offentlege organ normalt nyT're

arkivsysTem som fylgjer krava  i  NOARK-sfandarden (KOARK).

02° Tryggingskopiar av databasen skal Takas'r på elekTronisk

lagringsmedium dagleg.

.:. Tryggingskopiane skal lagrasT på einingar som er fysisk skilde frå

dei einingane der databasen ligg.

01° Materiale på elektronisk medium må kopierasT eller konverterasf Til

nye lagringseiningar  i  den grad deT er naudsynt for å Ta vare på og

ha Tilgang Til dokumenTinnhaldeT.

°? Saksdokumem” i  offentlege arkiv kan lagras'r elekTronisk. Ein

føreseTnad er aT def blir nyHa fullgode system, rutinar,

dokumenTlagringsformaT og lagringsmedium som er godkjende av

Riksarkivaren gjennom generelle føresegner og enkeltvedtak.

.:. For elektronisk register og daTabasar krevs'r det ikkje

arkiveksemplar på papir. Men systema som dei inngår i, skal vere

god’r nok  dokumen‘rer'fe Til aT arkivmaTeriale'r kan nyf'ras'r også

etter overføring Til arkivdepof (forskr. 5 2-14).

Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle føresegner eller

enkeITvedTak, aT elekTroniske system allereie når dei ver'r oppre'rTa

skal ha eksportfunksjonar som sikrar af bevaringsverdig ma'reriale kan

avleverasT Til arkivdepoT på eh” eigna lagringsformaf og med fullgod

dokumentasjon.

Opplysningar som ikkje lenger er aktuelle, skal ikkje sle'rTasT u'ran aT

def ved generelle føresegner eller samtykke er gjeve samtykke Til

kassasjon.
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sTemTeknisk Tr leik.

Soner skal nyttast som eiT grunnleggjande prinsipp i

Tryggleiksar'kifek'ruren.

Vinje kommune sine informasjonssysfem skal berre nyTTasT av

uTsTyr' som vert disponert av kommunen, deTTe inkluderer heime-PC

som kommunen eig. PrivaT uTsTyr skal aldri nyTTasT for lagring av

sensitive opplysningar.

Skilje mellom sikra sone og def øvrige in'rer'ne ne'r'rverk skal

gjennomførast slik 01” det ikkje er' mogeleg for brukarar &

overstyre innlagde avgrensingar, dvs. aT passord som einasTe skilje

ikkje er' Tilfredssfillande mot sikra soner. De'r må minimum vere ei

Teknisk barriere mellom sikra sone og def in'rer'ne neTTver'keT.

Skilje mellom eksTer'ne nettverk og sikra sone skal uTgJere To

Tekniske barrierar.

Inga Teneste skal kunne initierasf frå andre soner og inn  i  sikra

sone.

Heile verksemda siTT nettverk skal vernasT mo’r aydeleggjande

program  som td. virus.

EksTern formidling av sensitive personopplysningar og sensi'riv

driftsinformasjon skal berre skje ved bruk av kr'ypTering.

Tilkopling av berbar? utstyr og Tilbakekopling av uTsTyr som

mellombels har vore fråkopla verksemda si'r'r informasjonssysfem

skal berre skje Til predefiner're punkt som følgjer verksemda siTT

konfigurasjonskar'T.

KRAV TIL ARKIVSYSTEM

Kommunen skal nytte elektroniske arkivsvsfem som er' godkjende av

Riksarkivaren gjennom generelle føresegner eller enkeltvedTak.

Vinje kommune har ulike register, men berre eiT som er' bygd opp

e'r'rer' KOARK som er' ein standard for' edb-baser'r sak—/ar'kivsys'rem  i

kommunal forvaltning.
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4.5.

A)

Med Tida må kommunen oppgradere sine register- Til NOARK-4

s’randarden. Den er ei samanføying og ei vidareføring av NOARK-3 og

KOARK. Føremålet med standarden er å få datasystem som
Tilfredsstiller gjeldande lover og reglar, fremjar' funksjonalitet og som

ivareTek den historiske verdien Til ma'reriale. ITillegg sef den krav 'ril

E-pos'r og digiTale signaturar', rapportar og sTaTisTikkar, periodisering,

bortse'rjing og avlevering. Den har' og eiT kapi'r'rel som sTiIIer' krav Til

prosessTyr-ing i dokumen'rhandsaminga.

KRAV TIL ARKIVMEDIA

For å sikre aT arkivma'rer'iale skal vere Tilgjengeleg for eTTerTida er

def viktig aT lagringsmediet oppfyller gjeldande kriTerie for

haldbarheiT.

AIT materiale som skal  Takes? vare på skal difor oppbevaras'r på

godkjen'r lagringsmedium.

Papirmedium

Forskrif'rene Til Arkivlova seT som krav at papir som lagringsmedium

skal vere arkivhaldbarf, dvs.godkjen1' av Riksarkivaren eTTer

internasjonal standard (ISO  9706) for permanent papir. Riksarkivaren

kan fastsetje aT def skal nyttast Spesialpapir Til særskilde føremål

(forskr. 5 2-12).

ISO 9706 skal nyT'raS'l' Til saksdokument, møtebøker og kopibøker.

Skriveu‘rsfyr, kopimaskiner og skriverar skal produsere lysekTe skrift

Spesialpapir for' telefaks o resirkuler'r papir er' ikkje permanent, og

må ikke le as'r saman med arkivdokumen'r. ArkivuTsTyr som

saksomslag og liknande skal vere av ein slik kvaliTeT aT def ikkje

påfører arkivdokumenfa skade.

Re u/erin skaff som skal oppbevaras'r og som kommunane sender Til

fylkesmannen, fylkeskommunen og Riksarkivet skal produserasT på

papir som er' godkjen'r av Riksarkivaren. Papir som er' godkjenT for'

utskriving på blekkprin'rer er papirkvali'reten Rexam Graphics  J  50-24/

909 m2. Kvaliteten på holdbarheif av strek og farge er viktig og

Riksarkivaren oppmodar om aT def, når det er' Teknisk mogleg, verT

bruka pigmenterT blekk Til reguleringskart.

Blir def framleis produsert reguleringskart ved hjelp av

lyskopieringsfeknikk godTek Riksarkivaren aT desse blir produserT på

kopipapir' med lerre'rsbunn (Thrane Printing Systems vnr. 10611210).

Jmf. brev frå Riksarkivaren av 26.09.00.
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B)

C)

4.6.

A)

B)

Elektronisk medium

Arkivlova fillet a'r saksdokument i offentlege arkiv kan lagrasT

elekTronisk. Ein føreseTnad for def er' aT deT ver'r nytta fullgode

system, rutinar, dokumenflagringsformaf og lagringsmedium som er

godkjende av Riksarkivaren gjennom generelle føresegner eller

enkeltvedtak (forskr. § 2-13). Vinje kommune har ikkje fullgode

system for elektronisk lagring.

Legekon'rora har ein mellombels dispensasjon for å lagre

pasienTJournalar elektronisk, gjeld frå 1992.

MagneTband skal oppbevarasf under ekstra Trygge Tilhøve. DiskeTTar

skal ikkje nyTTasT Til langfidslagring av daTa.

Mikrofilm

ArkivmaTeriale på mikrofilm kan erstatte originaldokumenTeT på papir

dersom ein oppfyller visse krav. Riksarkivaren kan fastsetje aT visse

Typar' originaldokumem” ikkje kan ersTaTTasT av mikrofilmkopiar

(forskr.  5  2-15).

KRAV TIL ARKIVUTSTYR

U'rs  r  til merkin

For merking av omslag, mapper og boksar som skal TakasT vare på, skal

def berre ny'r'rasl lysek're kulepenn eller Tusj, ikkje blyam”.

Ska 0 ma er

Arkivskap og hengemapper' skal vere i A4-forma'r, om ikkje anna er

sagt. Alle arkivskap skal ha lås.

Innhaldet  i  hengemappene skal all'rid ligge  i  omslagsmapper med

heffemekanisme, ordna sak for sak og innhaldsliste framme  i  mappa.

Ved bortseTJing skal desse overføras'r Til syrefrie boksar som er Tette

med fast lokk og som har godkjenf pappkvaliTeT. Ved overføring Til

fjernarkiv skal binders, hefTemekanisme og stifTar fjernast på saker

som skal bevaras'r. Ringpermar og br'evor'dnar'ar' skal ikkje nyTTasT i

fjernar'kiv.

For arkivmateriale som har særleg formaT som kar'r, Teikningar og

liknande skal def nyttast spesialfilpassa mapper og skap.
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Hyller og reolar' i spesialrom for arkiv skal vere av ikkje brennbart

materiale.
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5. Inn- og utgående posT/sak og arkivruTiner'

0

)...

Ei'r offentleg organ  pliktar & føre postjournal for alle inngående og

uTgåande saksdokument jmf. forskrift Til arkivlov §  2—6.

Sen’rr'alf arkiv på kommunehuset er ansvarleg for handsaming av all

pos’r 'ril kommunehuset og sek‘ror‘ for omsorg.

Eigne journaleiningar‘ som sektor for helse, y’rr'e distrikt i omsorg,

sosial, legekonTor, helsesTasjon , fysioTempi, skular og barnehagar  skal

opne og journalføre eigen post, anten  i  sak-/crkivsys'rem eller  i  manuell

journal.  Jmf.  organisasjonskar‘f kap. 3.1.

5.1 FRAMFINNINGSSYSTEM
Journal arkivnøkkel  o  arkiv:

JOURNAL NØKKE

Rådmann sen'rral'r arkiv  kommunehus  +  sektor for omsor

Saksarkiv :  Forum WinSak K-kode

Kommunale eigedomar : " Alfabef

Personalarkiv lærarar : " Alfabe’r

Elevarkiv (spes.ped.) : " Alfabet

Barnehagearkiv (Spes.ped.) : " Alfabet

Vaksenopplæring : " Alfabet

Flyktningar :  Eige program Alfabet

Eigedomsarkiv : Forum WinSak Gnr/bnr'

VilTarkiv : " Talkode

Personal arkiv (kommunale vilkår) : " AlfabeT

Tilsetjingsarkiv : " ID-nr

Innkr‘evjingsarkiv (skatt) : " AlfabeT

Næringsarkiv : " Alfabet

Kunnskapsprøva efter alkohollova  : Alfabet
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Overformynderi

Verdipapir og skøyte

Konsesjonskraff

Prosjektarkiv

GJeIdsbrevpksJebrev  og garam‘iar‘

Sekfor for omsor klient

Sektor for helse

Sektor for  kul’rur'

Bibliofekprogr'am

Musikkskuleprogram

Le  ekon'ror 3  sTk

Helses’ras  'on 3  s'rk.

Helsekor’r for  barn  under skulealder :

HelsekorT for  barn  i skulen

Fxsiofer‘agi

Helsesenter (div.saker')

Kliem‘ar'kiv

Y'rre Vin'e  dis’rr'ik‘r  (div.saker‘)

Klien'rar'kiv

ØvreVin'e distrikt (div.saker')

Klien’rar‘kiv

Rauland distrikt (div.saker')

Kliem‘ar‘kiv

Sosialkon’ror' (saksarkiv)

Barnevern og støttekontakt

Sosiale saker og alt av Tenester

Bustønad

23.11.00

JOURNAL

Eigen journal

Forum WinSak

Forum WinSak

Prof”

Forum WinSak

Biblomafik

Micromark

Alfabet

AIfabeT/

Gnr/bnr'

Emne

Dossier

Nr.

DaTo

NKS

Svendsens akvarium

ProfDoc—Vision

Winmed-helsest.

Dato

Årsfal

Skule+kl.Trinn

Promed fysioterapi

Forum WinSak

Prof“

Forum WinSak

Prof“

ForumWinSak

Prof“

Manuell (?)

Prof”

Forum WinSak

Familia

Humanus

Husbank

Arkiv

Dato

Perm

Da’ro

NKS(p)

Dato

NKS(p)
Dafo

NKS

Dato

Dato

Perm
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Skular:

Åmot  (saksarkiv)

Elevmapper (spes.ped. +15°/o)

Elvar frå miljøheimen
Vaksenopplæring

Rauland (bygd opp eigen arkivnøkkel)

Elevmapper (Spes.ped.)

Ressurs av 15%

Edland (eigen arkivnøkkel)

Elevmapper (alle elevar)

Elevmapper (spes.ped.)

Mg (Perm for inng. og uTg. dok.)

Elevmapper

Qxf iell (eigen arkivnøkkel)

Elevmapper'

Møssfrond

Elevmapper

Arabygdi

E Ievmapper

Barnehagar:

Edland

Mapper på  barn

Hakkespefia

Mapper på  barn

Rauland (inngående dokument)

Ufgåande  dokumen'r

Mapper på  barn  ligg i arkiv.
flu; (saksarkiv)

JOURNAL

.  Skoleinfo

.  Skoleinfo

: Skoleinfo

. Manuell

. Skoleinfo

: Manuell

:  Manuell

Barnehageinfo.

Barnehageinfo.

:  Ingen(?)

:  Manuell(?)

Barnehageinfo.

Observasjoner på  barn  og ekstra ressursar

af  'lell

Mapper på barn

23.11.00

Barnehageinfo.

NØKKE

K— kode

Alfabet

Alfabet

Alfabet

Emne+nr.

Alfabet

Perm

Emne+nr.

Arkivskap

Perm

Safe

Emne+nr.

Namn

Perm

Safe

Perm/skuff

Safe

Ringperm

Skap

Ringperm

Avd.+f.daTo

TaI/emne

Tal/emne

Skap

Perm

Alfabet?
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5.2

5.2.1

A)

B)

C)

D)

E)

SORTERING oe HANDSAMING AV INNGÅANDE POST

Dei arkivonsvarlege skal arbeide etter  denne  målse'rjinga:

. registrerer inngående brev og andre  førespurnader uTanifrå

. r'esfansekom‘roll for saker

.  sikre aT arkivet dokumenterer opphavet Til ei sak (inngåande skriv)

og sakshandsamingsprosessen (inferno dokumen'r, kommentarar,

utgreiingar osv) og resulTaTeT av handsaminga (vedTak, avtaler, kopi

av u'rgåande skriv, oppfølging).
. sy’re for systematikk og samanheng i arkiva, slik aT dei kan fungere

som informasjonskjelde og informasjonssys'rem for'

administrasjonen , for reTTsleg og forvaltningsmessig

dokumentasjon og som arkivkjelde for eTTer'Tid

o sy’re for aT def blir Teke vare på dokumentasjon av arkivr'uTiner',

arkivsysTem og informasjonsber'ar'ar'

MoTTak o sor’rer'in
Sentralt arkiv på kommunehuseT Tek imoT  post  for kommunehuseT og

sektor for omsorg.

Arkivansvarleg for sektor for helse, sosialkontor og andre  avdelingar

som er fysisk skil'r frå kommunehuseT Tek imoT eigen posT.

Jmf. organisasjonskar'f kap.3.1.

Telefaks og elektronisk sakspost skal handsamasT som vanleg posT.

Kjem de’r sakspost direkte til sakshandsamar skal den s'rr'aks leverast

arkivansvorleg for' registrering. Slik Type pos'r skal skrivast ut på

godkjen'r papir (ISO 9706).

Personleg adressen” pos'r ver'r opna av arkivansvorleg dersom def ligg

føre ei fullmakT Til  defie  frå adressaten. Ligg def ikkje føre slik

fullmakT ver’r posten lever'r uopna Til adressa‘ren. Adressaten pliktar

umiddelbart å levere sakspost Tilbake Til ar'kiansvarleg for

journalføring.

Tenesteområde , sekTor for omsor' regisfr‘er'er' sjølv personsensitive

dokument (gjeld klien’rar) i Profil.

Tilbod/anbod, beredskapssaker og verdipost må ein ha eigne reglar for

korleis dei skal handsamast
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5.2.2

A)

B)

C)

D)

Pos’rogning

Arkiwerdig posl' er den som vert gjensTand for sakshandsaming og

som kommunen er plikTig Til å Ta vare på  i  no- og eTTerTid. Denne

posten kallar me sakspost og den skal stemplasf og registrerast.

Rekningar og rufinemessig korrespondanse om rekneskap skal gå

direkte Til rette vedkomande utan journalføring.

Arkivuverdig post er informasjonsposf som ikkje vert gjenstand for

noko form for sakshandsaming. Den skal skiljast frå saksposl'en.

Til informasjonsposl høyrer Trykksaker, offen'llege publikasjonar,

rundskriv, uTskrifT/kopiar frå andre organ.

Eif eksemplar av rundskriv frå departemen'ra skal fakasT vare på i

"biblioteket" på sentral arkivTenesTe på kommunehuset.

Arkivav rensin

Med arkivavgrensing er meint aT dokumen'r som fell inn under

definisjonen av arkiv  S  2  i  arkivlova, men som verken er gjensfand for

sakshandsaming eller har verdi som dokumenTasJon, blir halde utanfor

eller fjerna frå arkiva (forskr. § 3—18).

Ark/vav  rensin ska/ isførsf mo /e rad 'erasf  i  samband med

osfhandsam/n eller arkivlegging (forskr. 5  3-19).

Forskrif'lene Til arkivlov se'r som krav aT arkivavgrensing skal vere

gjort seinast ved avlevering Til depot.

Ei saksmappe skal innehalde Tilstrekkeleg informasjon Til aT ein utan

førehandskjennskap Til saka skal kunne selje seg inn  i  sakskomplekset.

Føl "ande T ar av materiale skal i føl 'e forskriftene Til arkivlov

skil 'asT u’r ved arkivav rensin :

02° Trykksaker, rundskriv og anna mangfald og allmen'r Tilgjengeleg

ma'reriale og blanketter som ikkje er utfyl'le.

Unnalak:

Det organeT som har ulferda slikT maTeriale, skal arkivere ei'H'

eksemplar og dei nødvendige forarbeida. Dokument som fører Til

sakshandsaming, eller som er naudsynte vedlegg Til ei sak skal

arkiverasT.

KonsepT, utkast, kladdar og kladdenoTaT, eksTra kopiar, interne

meldingar og liknande som ikkje har verdi for sakshandsaming eller

dokumentasjon skal fjernast frå mappa.

23.11.00 29



1/; X
\_,/

(I

YX /

5.2.3

A)

Unna‘rak:

Konsept som har noTer'ingar' og på'reikningar' som er naudsynte for' å

forstå saka og den samanhengen ho s'rår' i skal arkiverasT.
Kopi av uTgåande brev skal arkiverasf.
Andre kopiar som er naudsynTe vedlegg i  ei sak skal arkiverasT.

Stem lin o re isfrerin
All inn- og ufgåande sakspost skal re isfrerast i osf'ournal anten dei

er' knyh‘ Til sak-/arkivsysTem eller fører manuell postjournal.

Arkivansvar'le sine 0 åver' ved re isTr'erin
.

6.0 Arkivansvarleg skal stemple inngåande dokumenT med dagens dato

og føre på dei naudsynte data som stempelet inneheld.

Stem e/o  /  sm'n ar':

Namn på organ: Vinje kommune
Namn å sektor/avdelin

År/saksnr. UnikT nummer som vert knyTT Til alle dokument som

høyrer 'l'il ei sak (Ikke for dei som har manuell 'ournal eller ikke KOARK

standard å sak-/arkivs stem .

m
Arkivkode: Primær (K-kode/NKS eller' objek'rkode).

Arkivkode: Sekundær

Løpenr.: Fortløpande nummer  (1/01  ...... 1001/01) på kvar?

dokumem”. BrukasT av dei som har' manuell 'our'nal o  ikk'e  KOARK

Sakshands.

Seks ion.

Kassas 'lonsår'.

Gradering.

Arkivansvarleg skal konfrollere om dokumentet Tilhøyr'er

eksisterande sak og evT. knyte def Til den. EksisTer'er' deT ikkje

noko sak frå før skal arkivansvarleg opprette sak.

Arkivansvarleg skal kome med forsla Til ar'kivkode som

sakshandsamar' skal så til aT er reh”.
Arkivansvarleg kjem med forsla Til raderin og heimel for

graderinga. Sakshandsamar' Iik'rar å så Til aT denne er' r'eTT.

KIienT/pasien'r og personsensifiv posT Til Journaleiningar med

konsesjonSplikTig personregisfer (helse, sosial og omsorg) skal

førasT i eigne postjournalar' kny’r’r Ti I fagsysfema.

23.11.00 30



\J

k,

1/

5.2.4

5.2.5

A)

B)

C)

Postlis1'er

Etter at posTen er stempla og regisTrerT skal def skrivast uT intern

postliste for inngåande post, gjeld dei som registrerer maskinelt.

Denne skal leggast fremst i postmappa som skal til

sekTorsjef/leiar for avdelinga for kontroll og posTfordeling.

Det skal også skrivas'r uT eiT eksemplar av offentleg journal som skal

godkjennast av sekTorsjef/avdelingsleiar før den sendast Til aviser og

NRK ( 2 g/veka).

Posffordelin

VIKTIG: FORDELING AV POST SKAL HA HØG PRIORITET !!

Når posten er journalførf blir all sakspost og posTlisTe lagt i mappe

(merka sakspost) og levert Til sektor (gjeld kommunehus) eller leiar

for avdeling/sek'ror.

SekTorsjef/nesfleiar/Ieiar ser igjennom posten og noterer på intern

postlisTe dersom arkivansvarleg har fordel'r dokumenTa Til feil

sakshandsamar eller at eit dokumem” skal graderast. EiT dokument

som skal Til ein annan sekfor/avdeling må merkas'r på postlista og

dokumenTeT må fylgje posTmappa i retur Til arkivansvarleg.

Offentleg postjournal skal kopierasf på orange papir og

rådmann/sekTorsjef/avdelingsleiar må godkjenne journalen før

utsending Til aviser/NRK.

Sektorsjef/nesfleiar, å kommunehuset, leverer posTmappa Til

arkivansvarleg/sekretcer på sektoren som fordeler posten Til

sakshandsamar. Arkivansvarleg eller sekreTcer sy'rer for å legge

posTmappe, med posTlisTe, i hylle Til arkiv'renesfa som blir henta nesTe

dag.

Før fordeling Til sakshandsamar skal arkivet finne fram eventuell

saksmappe frå arkivet, legge den ved breve? og registrere utlån av

mappe.

I yTre sektor/avdelin leverer leiar posTmappe Til arkivansvarleg som

fordeler den.
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D)

E)

F)

6)

Sentral arkivTenesTe korrigerer i registeret, dei refiingane som har

blive gjort på pos’rlisTa , Til  r‘eTT sakshondsamor/sek'ror/gradering.

Arkivansvarleg på sektoren ( "eld kommunehuseT r‘e’r’rar' på stempelet

på dokumentet.

For dei Tre avdelin one gjer orkivansvarleg båe reHingane.

Arkivansvarle sender  offen‘rle 'our‘nal  Til media "mf. k. 5.5.A  (for

kommunehuset er det sentral arkivTenesTe som gjer def.) Denne  skal

vere utforma slik a’r den gjev oversikt over alle inn- og u'rgåande brev,

samTidig som konfidensielle opplysningar er fjerna.

Dersom sokshandsamar skal låne ei arkivmappe Tek vedkomande

kon’rak’r med ar‘kivansvar‘leg. Som hovudregel må sakshandsamor gjeva

beskjed dagen før. Med hastesaker får dei hjelp straks.

Informas'ons os'r blir sendt sektorene, i eiga mappe som er merka

informasjonspos'r, 2 g/veke  (  'eld kommunehuset  .  Sekrefæren på

sekToren har ansvaret for å Tame  mappa og sende den Tilbake Til

arkivTenesTo 2 g/veko.

SekTor for helse sosial 0 Tre avdelin ar samlar informasjonspos'r i ei

mappe, T.d. per veke, som blir sendT på sirkulasjon på
sekToren/ovdelinga. Arkivansvorleg har ansvaret for å rydde mappa.

Er def dokumem‘ som sakshandsamor ynskjer å få Tilbake må
vedkomande merke dokumentet.
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5.3

5.3.1

A)

B)

UTGÅANDEPOST

All produksjon av arkivverdige saksdokument skal skje i Forum WinSak

eller  i  fagsystem. Dei som ikkje har det brukar manuell journal som

sektoren/avdelinga har.

Registrering

Sakshandsamar som skal bruke Forum WinSak eller ei'r anna fagsystem

registrerer sjølv ufgåande brev. Vedkomande har ansvareT for' &

knyTTe dokumen're'r Til r'eT'r saksnr. og avskrive evT. inngåande

dokument. Eksisterer deT ingen sak frå før skal sakshandsamar

opprette sak. Sakshandsamar' skal og føre på referansar Til andre

saker dersom def er‘ 'rr'ong for def  o  radere dokumem” som skal

unnTakasT fra° offenfle heit.

For sakshandsamar som ikkje er' knyTT Til eiT sak-/arkivsysTem skal

den uTgåande posTen registrerast av arkivansvarleg på staden.

Ekspedis ion

Sakshandsamar skriv uT 2 originalar av uTgåande brev. UnderTeiknar

med blå penn og lek ein kopi Til arkiv. Ein original blir' ekspedert Til

moTTakar' (og evT. kopi Til andre) og ein til kopibok.

Konfidensfelle  a  l sm'n ar skal aldri sendast med faks eller

e-gosf.

Re istrerin av interne dokument

Infernpos'r skal handsamas'r som eksTernposT. For korrespondanse

mellom einingar som er' Tilknytta same KOARK-base (Forum WinSak),

nyttar ein dokumen'rTypane  5  og & Er den eine eininga ikkje kny'r'r opp

moT basen, nyttar ein dokumentfypane  g  og ;  som for ekstern

korrespondanse.

Papireksemplare'l skal arkiverasT  i  arkivet Til avsendar' og ein original Til

eiga kopibok.

23.11.00 33



m

f)

5.3.2

A)

B)

C)

D)

E)

F)

5.3.3

A)

Saksavslufi'in  o  arkivle in

Kvar sektor- (gjeld kommunehuset og sektor for omsorg) har fått
Tildelt ein fast dag per veke som dei leverer dokument Til arkivfenesfa

for kopibok/ar'kiv. Dei brukar eigne mapper Til dette med same farge

som sakspost. Det er arkivansvar'leg på sektoren som syter for å levere

mappa Til arkivTenesTa.

Når ei sak er ferdig handsama, skal saksdokumenta (inkl. evT. utlånt

arkivmappe) leverast 'ril arkivansvar'leg.

Arkivansvarleg kontrollerer aT alle saksdokumen'r som høyrer Til saka

er med.

Før ar'kivlegging skal mappe reinskasT for' binders o.l. Kladdar' som er

uaktuelle for saka skal sakshandsamar ha fjerna.

Fest dokumenfa med heflemekanisme  i  mappa og legg innhaldsliste

fremst (for dei som har Forum WinSak. ).

Registrer aT ev'r. uTIånT arkivmappe har kome i retur.

G'eld kun dei som har For'um WinSak:

Arkivansvarleg seT dokumen'rs'ra'rus i Forum WinSak til J" (Journalført

av arkivet) og sjekkar' aT sakshandsamar har avskrive dokumenfa  i

saka.

SaksTaTus må konfrollerasf. Er sTaTusen reserver'r må arkivet sjekke

om dokumentet kan høyre Til ei anna mappe og om den er rett

klassifisert. Er saka ferdig skal saksTaTus registrerasi som

"avsluT'reT" og før på av?. kassasjonsår'. Arkivansvarleg sjekkar', i

samråd med sakshandsamar', om saka kan skape presedens.

Fysisk mappe skal merkasT med "AvsluTTa".

Ra or'l'ar' frå arkivfenesta

Fullstendi ostliste ikk'e offenfle

Det skal kvar' månad skrivasT uT ei fullstendig postliste for kvarT

einskild Tenesteområde (inn- og uTgåande post). Desse skal

oppbevaras'r i ringperm hjå arkivansvar'leg.

%
Ver'T deT gjort endringar i den elektroniske Journalen eTTer' utskrift,

må journalen skrivast ut på ny”. Den fullstendige journalen skal Til ei

kvar Tid vere ajour.
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B)

C)

D)

E)

OffenTIe s'rlis're

Arkivansvarleg skal dagleg skrive uT offenTleg postliste. Desse skal

s'rå' plasserT hos arkivansvarleg for eksTerne brukarar. Den offenTlege

postlista skal sendasT Til media 2 gonger  i  veka.

Da le osTlisTe

Det skal dagleg skrivast ut ei postliste som skal følgje med postmappa.

Restanselisfe 'eld dei som har Forum WinSak eller fa s stem

Kvar' månad, sisTe arbeidsdag i mnd., skal det skrivast uf restanse— og

konsepflisTe for kvar sektor/avdeling, uTelaT dei 3 siste vekene.

Kommunehuset: Listene blir send'r Til kvar' sektor og det er

sekretæren som har ansvaret for  å  levere dei 'ril sakshandsamarane.

Listene skal leverasT Tilbake Til arkivTenesTa, ca. 2 veker eTTer', saman

med dokument Til kopibok/ar'kiv.

ArkivtenesTa syTer for rådmannen sin sTab.

Arkivansvarleg på sektor for helse sosialkontor 0 Tre avdelin ar i

omsorg skriv uT lister sisTe arbeidsdag i  månaden for sine

sakshandsamarar.

UHånslisfe
Ein har ikkje høve Til å låne ei sak/eif dokument frå arkivet  i  meir enn
4  veker. Ynskjer' ein å oppbevare saka/dokumenTeT lenger, sk—al

arkivansvarleg ha melding.

Arkivfenes'ra skal skrive uT u'rlånslisfe kvar andre månad for å skaffe

seg eiT oversyn over arkivmateriale som midlerTidig er uTanfor arkivet

og purre på dei sakshandsamarane som har overskride fristen.

23.11.00 35



(

5.4

A)

B)

C)

D)

E)

F)

FØRING  AV  MØTEBØKER  OG  VEDTAKSBØKER

For  føring av møtebøker og vedtaksbøker' gjeld fylgjande reglar:

Redigering av innhald i, og den grafiske qor'minga av møtebøkene,

skal fylgje fasTseTT mal  i  sak-/arkivsysTemeT.

All  sakshandsaming i  møtet skal  fares?  i  møtebok. Innstillingsfeksfer

skal ikkje endras'r eTTer' møTeT. UTse'rTe saker skal ha med all TeksT

frå Tidlegare handsaming. VedTaksTeksT må ikkje vise Til anna ved'rak
utan aT deT're er' referert.

Saker om elevar og klienTar skal, i  fylgje Datatilsynets konsesjonar

for personr'egis'rer', leggasT fram for folkevalde organ  i  anonymiser'r

form. DeTTe vil sei aT namn og andre opplySningar' som kan idenTifisere
personen skal vere sle'rTa frå sakspapira Til uTvalsmø'reT. I den

endelege uTgåva av møteboka skal namna Takas'r med.

Det skal lagast møtebok eTTer' kvarT mø're. Møteboka skal produseras'r
på godkjent permanent papir og evT. føre på originale underskrifter.

Vedtak som er  gjorT  av adminislr'asjonen efter delegert fullmakt, skal

qormasT som delegert sak. Gjenparf av breva skal samlast  i  eigne

vedtaksbøker efter saksnummer.

ProTokollar/mø'rebøker', kopibøker' og journalar skal bindasT inn årleg

eller e'rTer' journalperiode.
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5.5.

A)

OPPSUMMERING

Arkivansvarle  sitt  ansvar

Mottak:
.

O..

°.%
0

0.6'."°.%

Regisfr'er'e aII  inngåande post som høyrer Til

journaleininga/ar'kivskapar'

Sor’rer'e og klargjere posTmappe (sakspost og informasjonsposf)

Rette  endringar

Fordele posT

Sende offentleg postjournal Til media (gjeld dei som registrerer i

postjournal)

Merk: For einingar som ikkje er knyfi Til Forum  WinSak  vil def  vere

arkivansvarleg si'rT  ansvar  & journalføre dei  uTgåande

dokumenTa.

Under  o  bevar/n  :

0
O..

'.%°.°.
0 0

0.0 0.0

0
O..

O

OO
.

.

Journalføre  uTgåande dokumenT og kontrollere aT dei er' knytt Til

refi sak  i  sak—/arkivsys'remeT.

Ansvaret for kvalitetssikring av arkivfunksjonen som er  utført  av

sakshandsamarar og leiarar.

Godkjenne og avslu'r're saker  i  samråd med sakshandsamar'.

Registrere u'rlån Til interne  brukarar.

Ta  vare  på kopibøker og postjournal og syte for innbinding.

Kon’rinuer'leg kvalitetssikring av  arkiva  og dokumen'rhandsaminga

gjennom jamnleg oppfølgjing av sakshandsamarane.

Til ei  kvar  Tid gje TilsTr‘ekkeleg opplysningar om kommunen sine

arkiv  og innhaldet i dei.

SyTe for ei kontrollert overføring frå  daglegarkiv  Til borTseTTing—,

fjernarkiv  og depot.

Sjå Til aT dokumentasjon av arkivru'riner', arkivsysfem og

informasjonsber'ar'ar' vert  Teke  vare  på for e'rTer'rida.
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B) Sakshandsamar sitt ansvar:
Sakshandsamarar har eit vi kTig medansvar  for' aT arkivet alltid skal

fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase. Dei er'

ansvarlege for aT saksdokument som dei har arbeid? med blir arkivert.

Morrak-

°? Konfrollere registeropplysningane på saker som ein er'

saksansvarleg for m.a. raderin  o  arkivkode.

°? Sjå Til aT  post  vert lever'r arkivTenesTa for journalføring før ein

sTarTar med sakshandsaming. Det vil i første rekkje vere Tilfelle

for posT ein har' moTTeke gjennom personleg adressering, e-posT,

Telefaks eller ved levering hand Til hand.

Utsending:

°2° Registrere alle uTgåande dokument (interne/eks'rerne) i  Forum

WinSak eller  i  anna fagsysTem. Kny're dokumentet Til ei allereie

eksisterande sak eller' opprette ny sak  dersom  def ikkje eksisterer

noko sak frå før på dette emnet.
~:~ Avskrive inngåande dokumenT/sende mellombels svar.
°? Kontrollere registeropplysningar på dei uTgåande breva m.a.

gradering.

02° Legge ein original av brev Til kopibok og ein kopi Til arkiv.

Merk: For' einingar som i kkje er' knyTT opp mot eiT sak—/arkivsysTem ,

skal arkivansvar'leg utføre denne registreringa.

Under  o  bevar/n  .

~20 SyTe for å overhalde frisTar' på forfall, resTansar' og uTlån. Ved

eventuell forlenging av utlån (uTover' 4  veker) skal sakshandsamar'

gje melding Til arkivTenesTa om dette.

02» Gje melding Til arkivTenesTa når ei sak er avsluTTa. Def vil seie at

ein ikkje forvenTar' fleire brev i saka. (ArkivTenesTa har høve Til å

opne saka igjen  dersom  de'r skulle vise seg å vere naudsynT).

°? Sjå Til aT arkivmateriale eTTer' avsluTTa saker (adm- og uTvalsaker')

verT leverT i orden Til arkivTenesTa, del vil seie at kladdar, notat

el.liknande som er' uvesenTleg for' saka verT Teke  bor'r.

Halde seg oppdatert på K-kodar' innanfor eige fagfelt og ha eit

akTivT  forhold  Til bruken av dei. Med det meiner ein aT ein ser' Til aT

kodane verT nyTTa lik'r innanfor siTT arbeidsfelt og kontinuerleg

vurdere  Trong for å nyTTe Tilleggskodar' og primær og sekundær

oppdeling.

«:* I arkivfa le e saker er' sakshandsamar underordna arkivansvarle i

ei en sektor/avdelin  .

Q
..0
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C) Leiar sitt  ansvar
Mottak.

.:. Konfrollere aT r'eTT sakshandsamar er knyTT Til dei innkomne breva

og evT. korrigere på posTIisTe. Føre  sakshandsamar  på posTIisTa på

dei breva der dette i kkje er gjort på førehand.

°  Sjå Til aT offentlegheTslova ver'T prakTiserT på rett må're.
°  Sjå Til aT ein person har  ansvar  for å fordele posten og levere

pos’rmappa a’rfende Til arkivTenesTa.

v  Godkjenne offen'rleg postjournal for utsending Til aviser og NRK.

o'o0.00

Under  o  bevarin :

°? Følgje opp resTanse- og u'rlånslis'rer.

oz~ Gje melding Til arkivTenesTa ved nyTilse'rjing og dersom nokon

sluttar.

ot» SyTe for aT vedkomande person som slufiar må rydde sih” kontor

for' arkivver'dige eller uverdige dokumenT/kopiar'.
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6.1.

6.1.1

A)

B)

C)

D)

6.1.2

A)

B)

6. Rutiner for utlån av arkivmapper

UTLÅN AV ARKIVMAPPER

Internt
UTIån av saksdokument skal alltid skje gjennom arkivansvarleg.

Utlån skal regisTreres i Forum WinSak/pos'rjour'nal eller på uTIånskor'T,

som blir plassert på den utlånte mappe sin plass  i  arkivet. Når utlånt

maTeriale blir returnert, skal arkivansvarleg avskrive uTlåneT og

uTIånskorT fjernasf frå arkiveT.

Uflån'r materiale skal normalt leverast Tilbake innan  4  veker. Når

sakshandsaminga kr'ev aT uTIånsTida blir forlenga må arkiveT få melding
om dette.

UTIånT materiale er lånaren si'r'r ansvar Til uTIåneT er avskrive.

Oppbevaring av dokumenta skal skje på same måte som hos
arkivansvar'leg m.a. med aT maTer-iale'r blir' lås'r inn når vedkomande
ikkje er Tilsfades på kontoret. Lånar skal sjå Til at ingen dokumem” blir

fjerna eller lag? Til i ei mappe, og at orden  i  mappa ikkje blir øydelagt.

Ekstern bruk av arkivmateriale
Kommunale arkiv som er' danna etter  01.01.1971  er opne for innsyn

efter reglane  i  offentleghe'rslova. Desse reglane gjeld  i kkje for

kommunale ar'kiv som er skap'r før  1971, men dei skal likevel vere

retningsgjevande for innsyn  i  slike arkiv. Efter forvalTningslova gjeld

regelen om parTsinnsyn, dvs. aT ein part  i  ei forvaltningssak har rett Til

å gjere seg kjem” med dokumen'ra  i  saka. Denne r'eTTen gjeld

ubegrensa  i Tid.

InnsynsreTTen gjeld ikkje for opplysningar som er- underlagt Teieplikt

eTTer forvaltningslova. Teieplikfa gjeld for "noens personlige forhold"

,Tekniske innreTninger' og framgangsme'roder og drifts- og

forretningsforhold som kan ha konkurransemessige konsekvenser.

Teieplik'ra gjeld som hovudregel  i  60 år', med unntak av barnevernsaker

og adopsjonssaker som har Teieplikt på respektive 80 år og 100 år.
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C)

D)

E)

Innsynsrefien gjeld heller ikkje interne dokument ( dvs. dokument som

ei? organ eller særskilt sakkunnig har utarbeidd som ein del av ei

intern saksførebuing), opplysningar som kan få fylgjer for rikets

sikkerheT, og opplysningar deT er uTilrådeleg at ein person får

kjennskap Til, av omsyn Til eiga helse og forholdet Til personar som sTår

vedkomande ncer (slike opplysningar kan likevel gjerast kjem” for

fullmektig for den def gjeld).

Ei’r vilkår for å få innsyn  i  arkiva er aT brukaren identifiserer den
aktuelle saka, td. ved hjelp av arkivkaTalog eller postjournal. Når def

ikkje finst de'raljerfe regisTre over arkivmateriale'r, skal

arkivansvarleg undersøke om def inneheld opplysningar underlagt

Teieplikt før brukaren får tilgang. NB! Det vil vanle vis ikke bli 'eve

inns  n  i arkiv som er uordna. Def er To grunnar for  def:

Def vil vere vanskeleg å kontrollere om dokumenT som er underlagt

Teieplikt blir gjort ”tilgjengeleg, og finne fram i slike arkiv vil som regel

vere urimeleg arbeidskrevjande.

Forskerar- dvs. personar med vi'renskapleg stilling innanfor relevant

fagområde, eller ein person under rettleiing av ein med ei slik stilling -

(student med hovedfagsoppgåve) kan få Tilgang Til materiale underlagt

Teieplikt e'rTer vedtak av vedkomande fagdepartement. Vedkomande

må sjølve (?) søkje departemenTeT om innsyn.
Råd for Teieplikt og forskning er eh” organ som jusTisdepT. har

oppretta som kan gjeva råd  i  slike saker.

Førespurnad om innsyn skal som regel vere skriftleg

Søknaden skal gjere greie for

—  kva for arkiv og kva slags opplysningar ein vil ha innsyn i

-  føremåle'r med innsyneT
-  skriftleg fullmakt når ein person søkjer om innsyn på vegne av ein

annan.

—  heimel for innsyneT, når den som krev innsyn meiner å ha rettsleg

krav på opply5ningane.
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F) Arkivma’reriale som def blir gjeve innsyn  i,må ny'rTasT på den plassen

arkivbr'ukar'en har blive visa. Def er ikkje høve Til å låne

arkivmaTeriale uT av arkivlokole. Før ein får Tilgang Til materialet, skal

arkivbr'ukar'en skrive under ei erklæring om a’r ho/han er kjend med

gjeldande reglar for bruk av arkivmateriale.

Den som har ha’rf ansvaret for ein ekspedisjon er' også ansvarleg for aT

materialeT blir seTT på  r'e‘r‘r plass  eTTer bruk.

23.11.00 42



"N,

("

7. Arkiverin , eriodiserin  ,kassas'on, ovleverin

7.1

7.1.1

A)

3)

C)

D)

 

E‘rTer‘kvar‘f som  maTer‘ialeT gradvis ver'r eldre, misser  det sin

administrative verdi. Ein er  difor  Ten'r med å ha arkivmaTerioleT

oppbevart på dei plassar def er- mesT praktisk. Dess eldre arkivet er

dess mindre ak'ruel'r er def og dess mindre naudsynT er def å ha

materiale plasser'r i nærleiken. DeTTe oversyneT viser dei ulike  studio

for orkivmaTeriale, samf  rutiner og ansvar knyfi' Til arkiva.

DAGLEGARKIV

Arkivering:

Dokumen'ra i ei sak skal arkiverasf  samla  og leggast anten i saksarkiv

eller i spesialorkiv. Ei sak kan vere arkiver? i vanlege saksmapper',

dossiermapper  og prosjekt.

Ei vanleg saksmappe inneheld dokument som høyrer Til ei sak. Slike

mapper  finst  hovudsakleg i  saksarkivef og skal vere  ordna  efter

arkivkode og merka med  arkivsoksnummer og saksTiT'rel.

Ei dossier'mappe samlar fleire saker om def same objekfe'r (eigedomar,

personar), og dokumenterer ei'r  forhold  som sTrekker seg over Tid

(eigedomsfor'hold, Tilsettingsforhold). Slike mapper finn ein særleg i

spesialarkiv, men kan  også finnasT i  saksarkiv.

Eit prosjek'r er ei'r  overordna  nivå som samlar fleire vanlege saker.

Dokumentasjonen er kny'r'r Til  gjennomføringa  av ei'r arbeid, og kan

vere  ordna  som fleire vanlege  saksmapper' -slik aT prosjektet berre

fins'r  som ein logisk strukTur  i  sak-/ar'kivsysfemef, eller' samla  Til eit

fysisk prosjektarkiv.
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7.1.2

7.1.3

A)

B)

C)

D)

E)

Arkiver'in i  saksarkiv
Sektorane på kommunehuset og sektor for omsorg har eit sentralt

saksarkiv som skal dokumentere sakshandsaming og oppfylgjing av

administrative og politiske vedTak  i  kommunen. Alle saker som er' Til

handsaming skal arkiverasT i saksarkiv, med unntak av saker som

høyrer heime i spesialarkiv som td. private hyttereguler'ingsplanar som

skal arkiveras'r i gnr/bnr—arkiveT.

Ytre avdelingar i omsorg, skular, barnehagar, sektor for helse og

sosialkontor har eigne saksarkiv.

Arkiverin i 5 esialarkiv
Rutinemessige saker som gjeld betaling av skaTT og kommunale

avgifter skal dokumenterasf i kommunens regnskap. Saker om

nedsetjing og eTTergJeving av Skah”, og avgifter og tvangssaker i

samband med inndriving av desse skal arkiverasT i objek'rarkiv.

Heimelsdokumen'r for' kommunale eigedomar, av'rale- og

garanTidokumenT som forplik'rar kommunen og panfobligasjonar' for

etablerings- og uTbeTringslån skal ordnasT som eigne seriar.

Korrespondanse om slike saker skal leggast i saksarkiveT.

Saker som inneheld sensitive opplysningar om einskildpersonar' kan

arkiverasT som eigne seriar (konsesjonsplik'rige register) og skal

arkiveres som eigen serie dersom def er heimla i særlov.

Saker som gjeld konkrete eigedomar skal arkiverasT i eigne seriar

etter gards- og bruksnummer. DeTTe gjeld byggesaker,

frådelingssaker, saker eT'rer' jordlov og odelslov og andre

landbrukssaker.

Saker om utbygging og drif'r av Tekniske anlegg skal ordnasT som eigne

seriar.

Personalsaker som har varige fylgjer for TilseTTings-, og løns- og

pensjonsforhold skal leggast i personalarkiv. Saker som gjeld den

daglege personalforvalfninga og ikkje har slike fylgjer, skal leggast i

saksarkivef.

Fullstendig oversikT over spesialarkiva finst i kap 9. Arkivseriar for

kommunen.
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7.2

A)

B)

7.3

A)

3)

BORTSETJINGSARKIV (mellomarkiv).

Bortse'rjingsarkivef skal omfaTTe arkivmateriale i frå føregåande

valperiode. Det vil seie materiale som er' mellom fire og åTTe år

gamalt. Bortse'l'jingsar'kive'r skal stå klar'T fråskild daglegarkivet.

Ansvar:

Arkivansvarleg på sekToren/avdelinga har def overordna ansvareT for

borTse'rTingsarkiveT.

Rutinar:

Det er' berre arkivansvarleg på sekToren/avdelinga som har' Tilgang Til

borTseTTingsarkiveT. Vert eiT dokument utlånt, skal def førasf

u'rlånskor'r og registreras'r elektronisk i Forum WinSak eller i eit anna

fagsystem for dei som brukar det.

Med Jamne mellomrom bør' det skrivast uT uTIånslisfer.

FJERNARKIV

Fjernarkiv skal innehalde materiale som er' eldre enn åTTe år. Det vil
seie at bortsettingsarkivef after fire år skal fly'r'rasT Til fjernarkiv.

MaTerialeT vil såleis sTå oppbevarT periodevis.
Fjernar'kive'r skal vere inndelt slik aT kvart TenesTeområde får sin

plass.

Ansvar:

Arkivleiar' har def overordna ansvar for fjernarkivef. Arkivansvarlege

frå dei ulike Tenesteområda har ansvar for siT'r område  i  fjernarkive'r.

Dvs. aT også arkivansvarlege på økonomiavdeling og lønsavdeling har'

ansvar for sine område.

Rutinar:
Berre arkivonsvarlege har Tilgang Til fjernarkive'r. Vert ei'r dokumem”

utlånt, skal def  farasf  uTIånskorT.

Følgjande hovudreglar skal gjelde  i  fjernarkivef:

»!» Ein skal leggje u'rlånskor'r i arkivet der def er' Iåm” materiale.

°? Opne pr'o'rokollar' skal ikkje liggje oppå kvarandre.

°? Protokollar og dokument skal heile Tida liggje på eiT bor'd når det

er' i bruk.

02° Arkivsaker' må ikkje nyT'rasT som skriveunderlag.
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7.4

°: Det må  ikkje  setjast noko som helst merkje i arkivsakene med

penn/blyam” eller på annan måle.

»? Def må visast varsemd ved blading i  proTokollar og dokument, og

ved opning/afflegging av proTokoIlar.

°  Den opprinnelege rekkjefølgja Til dokumen'ra må  ikkje  skiplas'r.

Dokument og proTokollar må leggjast attende på sin opphavelege

plass i arkivet.

60
0

O..

PERIODISERING AV ARKIV
Perioden for saksarkiv følgjer valperioden. Det vil seie aT ein

periodiserer kvart 4.år i samband med kommunevalet Skilje mellom

arkivperioden går ved årskifTeT etter at dei nyvalde kommunestyre'r
har Trådf  i  funksjon. Alle arkivskaparar og journaleiningar skal fylgje

denne periodedelinga.

Med periodisering meiner vi aT innhaldet  i  eit arkiv eller ein arkivserie

verT inndelt  i  fidsbolkar. Andre ord er journalperiodar eller

arkivperiodar.

Arkivlova krev periodisering for ein del arkiv (forskr. SS 3-12 Til 3—17).

Føremålet med periodisering er å få  eit  systematisk oversyn over
arkiva  i  høve Til kva Tidsperiode dei vart nytta. Delte leitar

framfinning av dokument produsert a'r'rende  i Tid.  Periodisering verT

ny'rTa hovudsakleg på møtebøker, kopibøker, brevjournalar og ein del

andre registerseriar. I Tillegg Til desse, nyHar ein periodisering på

saksarkiv.

Arkiv ordna på objekt nyttar  i  regelen  ikkje  periodisering.

Lengda på perioden kan variere alT e'rTer seriefype og sforleik på den

eininga  som nyi'rar arkivserien. Perioden for saksarkive'r er likevel

fas'r.

Der ein brukar manuell journal, skal ein seinasT  eit  år eTTer avslu'r'ra

valgperiode skilje uT dei sakene som  ikkje  har vore Til handsaming def

sisTe året.  Ein  bør derefter lage Iis're over desse sakene.

VIKTIG: Overfør/n av saker 'e/d berre når ein periodiserer  i

samband med val, "m'uk'r" eriodeskil 'e. Ved omorganisering, skifTe av

nøkkel, overgang frå manuell journal Til edb-journal, eller overgang Til

nyTT sak/arkivsysfem som  ikkje  er NOARK—konverfibel, nyttar ein

skar T eriodeskil'e. Ved skarpt periodeskilje overfører ein ikk "e

sa—ker', men oppreTTar nye saker uavhengig av om saka er handsama  i

den førre perioden.

23.11.00 46



X

i
/

7.4.1

A)

B)

A)

D)

E)

7.4.2

A)

Periadiserin av sak—/arkivs stem
Periodisering av sak-/arkivsysTem vil sei aT alle avslutta soker blir skilT

uT og overført Til ein historisk database i systemet ETTer

periodiseringa skal det ikkje vere mogleg å registrere eller endre

Journalopplysningar i den avslutta daTabasen. Ein kopi av den avslutta

perioden skal samstundes kopierasT Til CD-ROM.

Periodiseringa bør gjennomførast eTTer ein overlappingsperiode, på eiT

år etter aT arkivperioden er avsluTTa.

Deling skal skje ef'rer desse kriTeria:

Saker som ikke har fått TilførT n e dokument i løpeT av

overlappingsperioden, blir rekna som avslutta og blir overførT Til den

avslutta perioden. Saker som har få” Tilførf n e dokument i
overlappingsperioden blir rekna som aktive, uavhengige av når saka

oppsTod og blir overførT Til den nye journalperioden.

Presedenssaker og saker som arkivskapar ynskjer å ha filgjengeIeg i

postjournalen, blir overfør'r Til den nye periodensjølv om dei ikkje har

vore ak'rive i overlappingsperioden.

Isamband med periodedelinga skal ein lage desse rapporfane, som kan

lagrasf som daTafiIer eller på papir:
- ei saksordna uTskrifT, ordna eT'rer arkivnøkkel, for den avslutta

perioden.

- ei saksordna uTskrifT over kva for ma'reriale som kan kasserasT

etter8år.

Periodiser/h av a irbaserf arkiv
Når perioden sluTTar, sef vi strek i saksarkive'r. No skal ingen nye

arkivdokumen'f arkivleggjasf i den gamle bolken.

Når ein periodiserer Tek ein ikkje-avslu'rfa saker uT av den avslutta

perioden og overfører Til den nye i1år etter periodeskilje. Me

overfører sak for sak etterkvart som me Treng dei. Me må då vere

nøye med referansar både i def fysiske arkivet (Tilvisingskorf) og

elekTronisk. Etter1år skal vi ikkje overføre saker, men berre låne

materialet Frå no av skal dei avslutta bolkane vere uendra. Slik skal

desse seinare overførasT Til fjernarkive'r som ein Journalperiode.
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F)

Ved bor’rsefjing skal def gå Tydeleg fram kva materiale som høyrer Til

ein besTemT periode. Dei enkelTe arkivsfykka (fysisk eining i

enkelTarkiv T.d. protokoll, pakke, boks o.a.) skal merkasT med

følgjande opplysningar:

020 Namn på arkivskapar
020 Namn på arkivserie

020 Even'ruelle arkivkodar' (frå/Til)

020 Periode (frå/Til)

Ein bør samstundes skilje saker som seinare skal kasserasf frå saker

som skal bevarasT. Kassable saker bør samlast i eigne boksar, der

eTikeTTane (bruk ein annan farge !!) i  Tillegg blir' merka med

kassasjonsår'.

MøTebøker o ved'raksbøker  :  Årgangane frå den avsluTTa perioden

skal bindasT inn og overføras'r Til borTseTTingsarkiv.

Ko ibøker osT'ournalar  o  roTokollar: Årgangane frå den avslutta

perioden skal bindas'r inn og overførasT Til borTseT'ringsarkiv.

Spesialarkiv: Mapper som har blive uakTuelle i løpet av arkivperioden

skal skiljast uT frå def aktive arkiveT. DeSSe skal overførasf 'ril
borseTTingsarkiv eller fjernarkiv i samsvar med retningsliner gjeve for

dei einskilde seriane i arkivoversikTen.

Isamband med aT vi avsluTTar ein journalperiode skal vi også gå
igjennom alle andre arkivseriar efter arkivserieoversyne'r i arkivplanen.

Kor kvar arkivserie, anten def er møtebøker, kopibøker eller

objektordna arkiv skal vi føreTa visse kon'rrollar ved deTTe høvet.
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7.5.1

A)

B)

B)

C)

KASSASJONSREGLEMENT

Heimel for kassas 'on

Med kassasjon er meint a'l' arkivmateriale som har vore gjenstand for

sakshandsaming eller ha” verdi som dokumentasjon, blir Teke U1" av

arkivet for  a  bli øydelagT (forskr.  5  3—18 og 5  3-21).

I §9 i arkivlova er der fasTseTT aT kassasjon i offentlege arkiv berre

kan gjennomførasf eTTer' fullmakT frå Riksarkivaren. Slik fullmakt blir

gjeve i form av retningsliner og instruksar for arkivbevaring og

kassasjon, uTarbeidd av Riksarkivaren eller den som han har gjeve

fullmakt.

Konsesjonsplik'rig personregisfer skal ikkje kasserasT.

Uheimla kassasjon er forbode med mindre Riksarkivaren har gjeve

samtykke, Kassasjon i strid med arkivlova sine føresegner kan

sTraffasT efter arkivlova  §  22.

7.5.2 Kassas'onsvurderin

A)

3)

KassasJonsreglar skal me forstå slik aT moglegheit for kassasjon er

relativ, medan krav om bevarin er absolutt. Kassasjonsreglane

inneheld ikkje noko krav om kassasjon, men er ei generell reTTleiing som

seier kva slags sakstyper som kan kasserasT. ArkivTenesTa må Ta ei

kassasjonsvurdering av desse sakene for å sjå om dei inneheld

bevaringsverdig dokumentasjon.

Ei kassasjonsvurdering vil sei & undersøke dokumen'rasjonsverdien Til

saksdokumenTa.

-  Saksdokumen'ra kan ha administrafiv verdi. Denne kjem til uttrykk  i

aT dei blir bruka som grunnlag for sakshandsaming og vedtak  i  ei

sak, eller som referansema'reriale  i  handsaming av analoge saker.

Den administrative verdien vil som ofTasT vere 'ridsbegrensa Til

nokon år eTTer aT ei sak er avslu'r'ra.

-  Saksdokumen'ra kan ha r'e'r'rsleg verdi. DeTTe kjem Til uTTrykk i aT

kommunen eller ein part i ei sak kan TenkasT å få rettsleg bruk for
opplysningar som ein ikkje finn andre stader.
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7.5.3
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C)
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F)

Materiale som verken har adminisTraTiv, rettsleg eller hisiorisk verdi

kan kasserasT.

Materiale som har rettsleg eller hisTorisk verdi skal bevarasT.

G'ennomførin av kassas'on

All kassasjon skal gå føre seg som makulering eller brenning, dvs.

fysisk øydelegging av arkivmateriale.

Kassasjon skal normalt gjennomførast  i  samband med avlevering Til

arkivdepof.

Kassasjon i saksarkiv skal ein førebu i samband med boriseffing av ein

arkivperiode. Ved overføring Til bor'rseTTingsarkiv skal arkivansvarleg

skilje uT saker som kan kasserast, og pakke desse  i  eigne arkivboksar

merka med rød lapp og skrive "KASS" og kassasjonsårsfal. Kassasjon  i

saksarkiv skal gjennomførast på saksnivå, sli k a'r saksmappene anten
blir bevar'r eller kassert  i  sin heilhe'r.

Kassasjon i spesialarkiv kan gjennomførast konTinuerIeg, slik aT

uaktuelle saksdokument blir fjerna frå mappene. Kassasjon  i

spesialarkiv kan evT. gjennomførasf på dokumenTnivå.

I journalføringa av nye saker skal arkivansvarleg registrere

kassasjonsfidspunkt  i  sak-larkivsys’rem.

Kassasjonen skal vere dokumentert, slik aT me unngår aT def blir skapt

Tvil om materiale har blive bor're av andre årsaker. Arkivansvarleg

skal difor u'rarbeide kassasjonsrapporf. Denne skal innehalde heimel

for kassasjon, kva som er kasserT (summarisk lisTe eller utskrift av

kassasjonslisTe frå sak-/arkivsysTem) og Tidspunk'r for kassasjon.
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7.6 RUTINER FOR AVLEVERING TIL ARKIVDEPOT

Avlevering Til arkivdepoT skal normaIT gjennomførasf seinast efter

25 år. Mapper frå konsesjonsplik'rige personregis'rer skal som

hovudregel avleverasT Ti I depot 10 år eTTer sisTe konTak'r med

vedkomande person. Elektroniske arkiv skal avleverasT etter at dei er

uTe av dagleg bruk.

Det administrative ansvareT for avlevert ma'reriale blir overførT frå

arkivskaparen Til rådmann ved arkivleiar.

IKA Kongsberg skal innan 2002 lage ein plan for arkivlokale i Vinje

kommune slik aT dei oppfyller føresegnenen  i  §§ 4-3  -  4-9 i forskrift

Til arkivlov.

Avlevering skal omfaTTe evT. møTebøker, kopibøker, pos'rjournalar,

saks— og spesialarkiv frå mins? ein arkivperiode. MaTerialeT skal vere

ordna iarkivseriar.

For avleverin av arkivmateriale  'l'il  f'ernarkiv/de 01:
°? Avlevering skal avTalasT i god Tid med moTTakar.

»? Materialet skal på førehand vere gjennomgått med Tanke på

rensing, arkivavgrensing og kassasjon.

0.0 ArkivmaTeriaIe skal vere ordna eTTer proveniens. Dette inneber aT

arkiv frå ulike arkivskapande organ skal haldast i frå kvarandre, og

aT opphavleg orden og indre samanheng skal TakasT vare på.

.z. MøTebøker, kopibøker journalar og register som har vore

oppbevart i lausbladform skal bindasf inn.

°? Alle arkivboksar og øskjer skal Tydeleg merkasT med arkivskapar,

arkivserie, daTo og innhold.

.3. Avleverar skal utarbeide fullstendig oversyn (avleveringslis're) over

det materialet som avleveringa omfa'rTar.

02° Aleveringslisfene skal innehalde opply5ningar om arkivskapar og

innhaldet i avleveringa. Som minimum skal ein ha med ein oversikt

over arkivseriar og arkivsTykker  i  kvar serie (proTokoll eller

arkivboks). ArkivsTykkene skal vere merka med arkivskaparens

namn og årsTal.

02° LisTe skal førasT på særleg skjema og sendast Til mo'r'rakar i god Tid

før avlevering.
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7.6.1

A)

3)

7.6.2

A)

B)

°? Når liste og anna dokumentasjon er godkjenT av moT'rakar, kan

arkivmateriale? pakkas'r ned i Transporfemballasje og nøyaktig

Tidspunk‘r for avlevering avfalasT.

.:. Etter  at materiale er' avlevert skal eit eksemplar av avleveringslis'ra

sendast moTTakar' som kvittering.

Dersom moTTakar finn aT ovanfornemnde prosedyre ikkje er følgd, kan

dei  returnere  materiale Til ny gjennomgang eller  ordne  arkiveT for

avleverar sin kosTnad  .

Rutiner for avleverin av ersonre isTer

Generelle  vilkår

Personmapper frå konsesjonsplikiige personregisTer skal som

hovudregel bli avlevert Til IKA Kongsberg 10 år  etter  siste kontakt

med vedkomande person. Ved avlevering blir' regisfemnsvare’r for

mappene overførT 'ril leiaren for IKA Kongsberg.

Avlever'ing skal gjennomførasf kvar'r  fjerde  år, vanlegvis eiT år  etter

utgangen av den kommunale arkivperioden.  Føremålet  med avlevering

er' å sikre aT informasjon med poTensieIl rettsleg verdi  blir' Teke vare

på, og samstundes skjerme den registrerfe mot ulovleg administrafiv

gjenbruk.

Personre  Ester  som  omfafi'asf  av avleverin sordnin a

Personregisfre som er' oppretta med heimel i Lov om personregisfer og

etter  konsesjon frå Datatilsynet skal i samsvar med bestemmelsane i

konsesjonen og i rammekonsesjon for IKA Kongsberg, avleverast Til

arkivet Ti år  eTTer  siste kontakt med den registrerte personen.

Avleveringsordninga  gjeld  for fylgjande arkiv:

-  klientarkiv  eTTer' sosialfenesielova

-  klientarkiv  efter  barnevernlova

-  pleie og omsorgsarkiv e'r'rer sosialfenesfelova

-  elevarkiv i grunnskulen

-  klientarkiv frå flyktningmoTTak

—  visse personregisfer frå barnehagane

-  kunnskapsprøve

-  Overformynderi
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7.6.3

A)

B)

C)

7.6.4

A)

PasienTjournalar frå den kommunale helsefenesta, helsekort frå

skuIehelsefenesla/helsesyTerTenesTa og andre  arkiv som er' oppretta

etter kommunehelselenestelova, kan likeins avleverasT Til IKA

Kongsberg. Avlevering av denne Type materiale er' å regne som

fjernarkivering under særleg Trygge forhold, og er' ikkje regulert av

besfemmelsane i perSOnregisTerlova eller rammekonsesjon for- IKA

Kongsberg. Avlever'T arkivmateriale av denne Typen er framleis

underlagt kommunens disposisjonsrett.

Vilkår for avleverin

IKA Kongsberg knyter som vilkår ’ril avlevering av materialet, af def er

kassasjonsbehandla eTTer gjeldande reglar og ordna, pakka  i

arkivboksar og registrert på avleveringsliste.

ET'rer' aT kassasjonsbehandlinga er' gjennomført, skal mappene leggast i

vanlege arkivboksar i den same orden dei var i før avlevering. Mapper

eller døde personer bør merkasT spesielt Dersom ein har sTør're

mengder slike mapper kan desse leggast i eigne arkivboksar som ein

eigen serie. Arkivboksane skal nummereras'r forfløpande og merkasf

med namnet Til kommunen, avdeling/konfor, innhald og årsTaI.

Personregisfermapper skal regisTr'er'as'r med namn og fødselsda'ro på

avleveringslis're. Denne skal gje oversikt over kva for mapper som ligg

i kvar einskild arkivboks.

Til an ”ril avlevert materiale

Den avdeling som har' levert personmapper fil IKA Kongsberg har'

Tilgang ’ril avleverte personregis'rer' eller besTemmeIsane  i

rammekonsesjon for IKA Kongsberg:

"Def forvaltningsorganef som har avleverT eT personregisfer, kan

likevel få benyTTe registeret uTen fornyet konsesjon, dersom

anvendelsen er den samme som før avlevering Til arkivet. Slik gjenbruk

må forval'mingsorganef melde Til DaTaTilsyneT, og del foruTseHes aT

forvaltningsorganef følger de opprinnelige konsesjonsbefingelser' for

registeret. DeTTe gjelder dersom ikke annet er bestemt i den enkelte

konsesjon eller supplerende regler  i  medhold av personregisferloven

5  41, 31° s  11."
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7.6.5

Dersom personopplysningar skal nyttast 'ril anna føremål enn før

avlevering, skal avleverande avdeling søke DaTaTilsyneT om særskilt

løyve før Tilbakeføring kan skje.

Personopplysningar som er førT Tilbake, fordi ein tidlegare klien'r har

gått inn  i  ei'r fornya klientforhold, vil vanlegvis gå inn som
dokumentasjon i den akTive klienTmappa saman med deT nye materialet.

I slike Tilfelle skal ein ikkje sende materialet Tilbake Til IKA

Kongsberg. IKA Kongsberg må likevel få melding når ei tilbakeføring

på denne måten blir fast. Personmapper som ein berre brukar

midlertidig og ikkje i ei'r fornya klientforhold, skal handsamasf som ei'r

utlån frå def avleverte arkivet og skal returneres Til IKA Kongsberg

eTTer bruk. Slike utlån vil vanlegvis ha ein frisT på 4 veker.

Parfsinns  n  i avlevert materiale

Dersom Tidlegare klienT eller elev ynskjer parfsinnsyn eT'rer § 7 i

personregisTerlova, gjeld punkT 5  i  rammekonsesjonen for IKA

Kongsberg:

"For personregisfre som er avleverT Til arkivet, gjelder følgende

begrensinger i innsynsreflen: Den som krever innsyn i opplysninger

som er lagret om vedkommende, må kunne oppgi hvilket register det

gjelder, og dessuten gi Tilstrekkelig informasjon Til å iden'rifisere de

aktuelle dokumentene eller daTaposTer, f.eks. navn, fødselsnummer

eller andre opplysninger som brukes som inngang Til maTeriaIeT.

Personer som ber om innsyn i registre der det er akuTeIT å gjøre en

vurdering efter § 7 første ledd, Tredje punktum, henvises Til

regisTeransvarlig i den avleverende adminisTrasJon for aT denne

vurderingen skal skje på faglig grunnlag. Eventuelt avslag om innsyn

eT'rer denne besTemmeIsen blir primærf eT forhold som må avklares

mellom vedkommende person, registeransvarlig ved def arkivskapende

organ og Datatilsynet. Forskriftenes krav om at opplysningene skal gis

innen en måned  (§1—1) gjelder ikke for personregis'rr'e som er' avlevert

Til arkiveT.

Arkivet skal etterkomme krav om innsyn snarest, og så vidT mulig innen

en måned i tilfelle rettslig bruk av opplysninger om den regisTrerTe."
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