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ARKIVPLAN FOR 

KOMMUNEN



Utarbeidet av IKA Kongsberg

Interkommunalt arkiv for Vestfold, Telemark og Buskerud
1. Formål

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

Arkivplanens formål er kvalitetssikring av arkivfunksjonen i kommunen.

Arkivplanen inneholder vedtak om følgende spørsmål:

· Vedtak om delegering av arkivfullmakter.

· Organisering av arkivtjenesten.

· Depotordning for eldre og avsluttede arkiver.

Arkivplanen gir videre en fremstilling av de overordnede retningslinjene som gjelder for arkivordningen i kommunen, reglement og instrukser for journalføring og arkivhåndtering, og en oversikt over arkivdeler og arkivserier i de kommunale arkivene. Arkivplanen har definert de elementene som hører inn under arkivstrukturen i NOARK-4, og skal være retningsgivende for bruken av sak-/arkivsystemer basert på denne standarden.

.

2. Lovverk

Lover og retningslinjer som har innvirkning på kommunens arkiver

· Arkivloven
· Kommuneloven
· Forvaltningsloven
· Offentlighetsloven
· Personregisterloven
· Pliktavleveringsloven
· Forskrifter for pasientjournaler
· Særlover,
                  f.eks regnskapsloven, bygningsloven
3. Arkivansvar og arkivfullmakter
3.1. ADMINISTRASJONSSJEFENS ARKIVANSVAR
Administrasjonssjefen har i følge kommuneloven ansvaret for kommunens arkiv, og for at organiseringen og oppfølgingen av arkivarbeidet er i samsvar med lover og forskrifter om offentlig saksbehandling. Innholdet i administrasjonens arkivansvar er ellers fastsatt i gjeldende lover og forskrifter og i retningslinjer gitt med hjemmel i dette lovverket.

3.2. ARKIVLEDERS  FULLMAKTER
Arkivleder er leder for arkivtjenesten i kommunen, og er delegert  fullmakt til å instruere saksbehandlere og arkivpersonale i spørsmål som gjelder arkivfunksjonen i kommunen. Arkivleder skal holde seg oppdatert om den faglige og teknologiske utviklingen i arkivsektoren.

Arkivleder skal legge særlig vekt på disse oppgavene:

· utarbeide virksomhetsplaner for arkivtjenesten

· kontrollere at postbehandling og arkivlegging skjer i samsvar med fastsatte regler

· holde kontrollen med at arkivene i kommunen er forsvarlig oppbevart og sikret

· gi rettledning til arkivpersonalet og ta initiativ til opplæringstiltak 

· ta initiativ til oppdatering/endringer i arkivplanen

· være kontaktperson med Interkommunalt arkiv (IKA Kongsberg). 

3.3. REGISTERANSVAR ETTER PERSONREGISTERLOVEN
I personregisterloven § 9 er det fastsatt konsesjonsplikt for personregistre som inneholder sensitive personopplysninger. Kommunen er som registereier ansvarlig for å søke om konsesjon for slike registre. Edb-baserte sak-/arkivsystemer som tilfredsstiller kravene i NOARK-4 er fritatt for konsesjonsplikt, likens papirbaserte personregistre som er opprettet med hjemmel i særlov.

Personregistrene  er en del av kommunens  arkiv, og de retningslinjene og rutinene som er fastsatt i denne arkivplanen gjelder også for disse. 

Faglig leder for tjenesteområdet som fører personregistre, er registeransvarlig og har ansvaret for at de reglene som er fastsatt i personregisterloven, forskriftene og i konsesjonene blir fulgt. 

3.4. IKA KONGSBERG
§1 i vedtektene til IKA Kongsberg:

· tilsyn med at arkivdanningen i kommunen følger gjeldende lovverk, og utarbeidelsen av lokalt regelverk der dette må gjøres i følge forskriftene til arkivloven

· arkivfaglig opplæring av ansatte i kommunen

· tilsyn med at kommunens arkivrom er i forskriftsmessig stand

· ordning og katalogisering av kommunens eldre arkiver

· arkivdepot for personregistre som har gått ut av bruk

4. Arkivorganisering

4.1. KART

	
	SENTRALARKIV

* Politisk sekretariat

* Saksarkiv

* Gårds- og bruksnummerarkiv

* Byggesaksarkiv

* m.m.
	

	POSTMOTTAK

* For alle virksomhetene
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	

	SOSIAL / BARNEVERN


	
	PLEIE / OMSORG

* Brukere

* Helsekort

* PU
	
	OPPVEKST

SKOLE / BARNEHAGE

PPT

* Elevmapper skole

* Elevmapper PPT

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SPESIALARKIV
	
	SPESIALARKIV
	
	SKOLER

* Elevmapper
	
	BARNEHAGER

* mapper barnehagebarn


4.2. OFFENTLIGE ORGAN

Kommunen er å regne som et offentlig organ, jf. § 1-1 i forskrift om offentlig arkiv:


4.3. ARKIVSKAPERE OG JOURNALENHETER 

En arkivskaper er definert som en administrativ enhet som har eget arkiv, og tar i mot og sender ut post på vegne av kommunen. Arkivet omfatter de dokumentene som er produsert eller tatt i mot av arkivskaperen som ledd i den virksomheten arkivskaperen driver. 

En journalenhet (journalførende enhet) er i NOARK-4 definert som: «en organisatorisk enhet som står for journalføring og annen virksomhet knyttet til arkivsystemet og arkivfunksjonen til et organ med edb-basert sak-/arkivsystem». Vanligvis vil en journalenhet også være arkivskaper. 

I denne arkivplanen vil begrepet arkivskaper bli brukt for alle enheter som har egne arkiv. Begrepet journalenhet er brukt for arkivskaper som benytter edb-baserte sak-/arkiv- eller fagsystemer.

4.4. ARKIVSTRUKTUREN I KOMMUNEN
Sentralarkivet skal dokumentere den politiske og administrative saksbehandlingen i kommunen.  

Sentralarkivet fungerer som en journalenhet med felles postjournal og saksarkiv for hele kommunen. Etater og avdelinger som har behov for det, kan oppbevare utvalgte arkivdeler i  sine lokaler. Disse arkivdelene hører inn under sentralarkivet, som står for journalføring av dokumentene i disse arkivdelene. En oversikt over arkivdelene er gitt i kap. 6 Arkivoversikt. 

Avdelinger som har personregistre som krever særlig sikring mot innsyn skal fungere som egne journalenheter, og selv journalføre dokumentene i disse registrene.

Sentralarkivet og avdelinger som er journalenheter blir regnet som egne arkivskapere.

Ytre enheter som er fysisk skilt fra kommunehuset kan fungere som egne arkivskapere.

Tabell 3.1. Oversikt over arkivskapere i kommunen
	ARKIVSKAPER
	DOKUMENTASJON I ARKIVET
	MERKNADER

	FELLESARKIVET
	All saksbehandling i kommuneadministrasjonen, med unntak av visse konsesjonspliktige personregistre
	Journalenhet sak/arkiv

	SOSIALTJENESTE
	Klientsaker etter sosialtjenesteloven
	Journalenhet fagsystem

	BARNEVERNTJENESTE
	Klientsaker etter barnevernloven
	Journalenhet fagsystem

	PLEIE- OG OMSORGSTJENESTE
	Brukertjenester etter sosialtjenesteloven og kommunehelseloven
	Journalenhet fagsystem

	PPT-KONTOR
	Pedagogisk-psykologiske tjenester etter grunnskoleloven
	Journalenhet fagsystem

	HELSEAVDELINGEN
	Primærhelsetjenesten etter kommunehelseloven
	Journalenhet fagsystem

	GRUNNSKOLER:

(Liste over skoler)
	Administrasjon av skolen, undervising etter grunnskoleloven
	

	BARNEHAGER:

(Liste over barnehager)
	Administrasjon av barnehagen, opphold i barnehagen
	

	…
	…
	…


4.5. ARKIVTJENESTEN
Arkivtjenestens hovedoppgave er å kvalitetssikre sentrale deler av virksomheten i kommunen. 

                        Arkivtjenesten skal arbeide etter denne målsettingen:

· Arkivtjenesten registrerer inngående brev og andre forespørsler utenifra og kontrollerer at det blir svart på dem (journalføring og restansekontroll). 

· Arkivtjenesten følger opp behandlingsfrister for saker som er til behandling. 

· Arkivtjenesten sikrer at arkivet dokumenterer opphavet til en sak (inngående skriv), 

· saksbehandlingsprosessen (interne dokument, kommentarer, utredelser, osv) og resultatet av behandlingen (vedtak, avtaler, kopi av utgående skriv, oppfølging).

· Arkivtjenesten sørger for systematikk og sammenheng i arkivene, slik at de kan fungere som informasjonskilde og informasjonssystem for administrasjonen, for rettslig og forvaltningsmessig dokumentasjon og som arkivkilder for ettertiden.

· Arkivtjenesten sørger også for at det blir tatt vare på dokumentasjon av arkivrutiner, arkivsystem og informasjonsbærere. 

Personalet som arbeider med postregistrering og andre arkivoppgaver, er knyttet til arkivtjenesten i kommunen. Arkivleder er den faglig overordnede overfor arkivpersonalet. Arkivtjenestens oppgaver er fastsatt i regelverket i denne arkivplanen.

4.6. DEPOTORDNINGEN I KOMMUNEN
Kommunen er forpliktet etter arkivloven til å ta vare på sine arkiver og holde dem tilgjengelig for innsyn i samtid og ettertid. Dette gjelder for både papirbaserte og elektroniske arkiver.

4.6.1 Depotordning for arkiver 

Kommunen benytter IKA Kongsberg som arkivdepot for sine eldre og avsluttede arkiver. Slike arkiv skal normalt avleveres senest etter 25 år. Kommunen har eiendomsretten til det avleverte materialet. IKA Kongsberg er ansvarlig for ordning, katalogisering, vedlikehold og ekspedisjoner fra de avleverte arkivene.

Depotordningen er regulert av en særskilt avtale mellom kommunen og IKA Kongsberg, jfr.retningslinjer kap. 8.  

( Eventuelt: Kommunen har egen depotordning for eldre og avsluttede arkiv, med egne rutiner )

4.6.2. Depotordning for elektroniske arkiver

Elektroniske arkiver skal avleveres når de er ute av aktivt bruk og i et godkjent arkivformat ( jfr. retningslinjer kap. 8 ).

4.6.3. Depotordning for konsesjonspliktige personregister 

Personregistre med sensitivt innhold skal avleveres til IKA Kongsberg 10 år etter at de har gått ut av bruk. Det avleverte materialet skal vere kassasjonsbehandlet og listeført, slik at det går fram hvilke  personer materialet omfatter. Nærmere regler for avlevering av personregistre, se retningslinjer kap.8.

5. Arkivordning

5.1. ARKIV
Hver arkivskaper i kommunen skal ha sitt eget arkiv (enkeltarkiv). Et arkiv skal oppbevares som en separat enhet, og ikke blandes sammen med andre arkiver. 

Når det blir gjennomført organisatoriske endringer i kommunen som fører til at arkivskapere blir delt eller slått sammen, skal arkivene etter de nedlagte arkivskaperne avsluttes og overføres til kommunens arkivdepot. Den nye administrasjonen som blir skapt av omorganiseringen vil bli en ny arkivskaper som må bygge opp et nytt enkeltarkiv. Aktive saker kan overføres til det nye enkeltarkivet.

5.2. ARKIVSERIER OG ARKIVDELER

Enkeltarkivene vil være delt inn i arkivserier. Dokumentene i en arkivserie vil vanligvis være ordnet etter et eget ordningsprinsipp. En arkivserie kan også ha et særskilt innhold, eller et spesielt format, som gjør det nødvendig å skille den fra annet arkivmateriale. De vanlige arkivseriene er møtebøker, kopibøker, postjournaler, saksarkiv og spesialarkiv. 

NOARK-4-baserte sak-/arkivsystemer benytter begrepet arkivdel. I de fleste tilfeller vil arkivdel tilsvare det vi kaller en arkivserie. En arkivdel er en vilkårlig definert del av et arkiv, som blir behandlet som en særskilt enhet i sak-/arkivsystemet. En arkivdel må likevel ha et felles ordningsprinsipp.

Kap 7. Arkivoversikten gir en detaljert oversikt over arkivserier og arkivdeler.

5.3. ARKIVDOKUMENT, ARKIVBEGRENSING 

Arkivdokumenter er definert som dokumenter som blir mottatt eller produsert som ledd i den virksomheten et organ utøver. I denne arkivplanen blir begrepene sakspost og saksdokument benyttet synonymt med arkivdokument. I Noark-4 kalles tabellen for registrering av et arkivdokument for journalpost

Arkivdokumentene dokumenterer saksbehandling og vedtak hos en arkivskaper. De skal journalføres og arkivlegges i samsvar med de reglene som går frem av arkivplanen. Dokumenter som ikke dokumenterer saksbehandling og vedtak skal skilles ut ved arkivbegrensing.

Arkivbegrensning vil si at dokumenter som ikke er gjenstand for saksbehandling og er uten dokumentasjonsverdi, ikke skal journalføres og arkivlegges. I arkivplanen blir slikt materiale kalt informasjonspost og arkivuverdig materiale. 

Arkivbegrensingen skal være en integrert del av det daglige arkivarbeidet. Postrutinene skal sikre at bare arkivverdig materiale blir journalført og arkivert. 

 5.4. SAKSBEGREPET
En sak (arkivsak) er definert som de arkivdokumenter som handler om et spørsmål som er til behandling og som dermed dokumenterer behandlingsprosessen. Denne definisjonen bygger på den måten saksbegrepet er brukt i forvaltningsloven og offentlighetsloven. Disse bruker begrepet abstrakt, dels om et spørsmål som er til behandling i et forvaltningsorgan (på grunnlag av eksterne eller interne initiativ), dels om selve behandlingsprosessen. Konkret vil dermed en sak omfatte de dokumenter, registreringer, vedtak osv. som oppstår gjennom saksbehandlingen.

I NOARK-4 vil en sak (arkivsak) være sammensatt av flere journalposter (dvs. dokumenter og journalførte opplysninger om dokumentene). En journalpost skal alltid knyttes til en sak.

Begrepet utvalgssak - dvs. en sak som er til behandling i et kommunalt utvalg - må skilles fra det generelle saksbegrepet. Logisk sett vil en utvalgssak også være en arkivsak, dvs. et spørsmål som er til behandling. Arkivmessig vil det likevel være et skille, fordi en arkivsak vil omfatte alle dokument og journalregisteringer, mens utvalgssaken vil være en post på sakskartet til et møte med tilhørende dokument ("saksvedlegg"). I de fleste tilfeller vil dette bare være en del av dokumentene i arkivsaken.

I NOARK-4 vil arkivsaker og utvalgssaker være registrert i ulike moduler og nummerert i ulike rekkefølger.

5.5. ELEKTRONISK ARKIV
Som elektroniske arkiver regner vi edb-baserte sak-/arkivsystemer, databaser og andre IT-systemer som lagrer arkivopplysninger i digitalisert form. 

Et vilkår for innføring av elektronisk saksarkiv er at dette er basert på NOARK-4-standardens O2-nivå. Før programvare som tilfredsstiller denne standarden blir tatt i bruk, skal saksarkivet være papirbasert. 

Edb-baserte registre og databaser, slik som postjournaler og ulike fagsystemer, kan oppbevares bare i elektronisk form når de tilfredsstiller bestemte systemkrav. De viktigste av disse er følgende: registreringer må kunne låses slik at de ikke kan overskrives, informasjonen må kunne eksporteres til andre media i godkjente lagringsformat og de må være tilknyttet metadata som godkjenner at informasjonens kontekst, innhold og struktur er autentisk.

En sak skal være tilgjengelig i sin helhet enten i papirbasert eller elektronisk format.

5.6. PERIODEDELING, BORTSETTING OG AVLEVERING AV ARKIV. KASSASJON

Arkivordningen i kommunen bygger på fireårige arkivperioder ( jfr. Journalperioder ), som i hovedsak samsvarer med den kommunale valgperioden. Skillet mellom arkivperoodene går ved årsskiftet etter at det nyvalgte kommunestyret har trådt i funksjon. Alle arkivskapere og journalenheter skal følge denne periodedelingen.

Arkivet skal deles i fysiske enheter som følger arkivperiodene. Etter at en arkivperiode er avsluttet, skal det avsluttede arkivet fra perioden overføres til bortsettingsarkiv. Etter to eller flere perioder i bortsettingsarkivet, skal arkivmaterialet avleveres til arkivdepot ( fjernarkiv ).

Det er gjort rede for prosedyrene for periodeinndeling i pkt. 6.2. Instruks for periodedeling.

Avleveringsreglene finnes i pkt.6.5. Avlevering til arkivdepot

5.7. KASSAJON

Før avlevering til arkivdepot skal det gjennomføres kassasjon i arkivet. Kassajon vil si å fjerne og ødelegge arkivlagt materiale. Arkivlagt materiale kan i følge gjeldende lovverk kasseres bare etter samtykke fra Riksarkivaren eller den han har gitt fullmakt. Regler for kassasjonsbehandling finnes i pkt. 6.4. Kassasjonsinstruks

         5.8. ARKIVUTSTYR OG ARKIVLOKALE

Kommunale arkivskapere skal bare bruke godkjent permanent papir (ISO 9706) til saksdokumenter, i møtebøker og kopibøker. Skriveutstyr, kopimaskiner og skrivere skal produsere lysekte skrift . Spesialpapir for telefaks og resirkulert papir er ikke permanent, og må ikke legges sammen med arkivdokumenter.  Arkivutstyr som saksomslag og lignende skal være av en slik kvalitet at det ikke påfører arkivdokumentene skader.

Arkiv skal oppbevares i lokaler som er sikret mot brann og vannlekkasjer og er utilgjengelige for uvedkommende. Klimaet i arkivlokalene skal være stabilt innenfor grenseverdiene 15 - 20C og 40 - 60 % relativ luftfuktighet (RLF). 

Aktivt arkiv kan oppbevares i kontorlokaler når disse tilfredsstiller de generelle sikringskravene. Bortsettingsarkiv bør oppbevares i spesialrom for arkiv, og eldre og avsluttede arkiv skal oppbevares i slike lokaler. Kravene til spesialrom for arkiv er det gjort rede for i arkivforskriften, kap V.

Oppbevaring av elektronisk materiale må foregå i et strengt kontrollert miljø i omgivelser uten magnetfelt eller atatisk elektrisitet. Det anbefales en relativ fuktighet på 50% og en temperatur på 15(C.

6. Post- og arkivrutiner

6.1. RUTINER FOR POSTBEHANDLING
6.1.1. Postmottak og sortering

a) Arkivtjenesten er ansvarlig for postbehandling av all post til kommuneadministrasjonen. Journalenheter i sak-/arkivsystemet skal åpne og journalføre sin egen post. Arkivskapere som ikke er knyttet til sak-/arkivsystemet skal føre manuell postjournal.

b) Telefaks og elektronisk post (e-post) skal behandles som vanlig post, dersom arkivet godkjenner det som saksdokument. Telefaks og e-post skal skrives ut på godkjent papir.

c) Personlig adressert post skal leveres uåpnet til rette vedkommende. Medarbeidere som mottar  post som er til administrasjonen, skal straks levere denne til arkivet.

6.1.2. Arkivbegrensing

a) Posten skal deles i informasjonspost og sakspost. Som informasjonspost regner vi: Trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter/kopier fra andre organer og annet mangfoldiggjort materiale. Informasjonsposten er arkivuverdig materiale og skal derfor ikke legges i arkivet. Informasjonspost skal etter eventuell sirkulasjon bli plassert i ringpermer eller kassetter i kontorbiblioteket, fysisk skilt fra arkivet.    

b) Post som blir gjenstand for saksbehandling og som inneholder vesentlig dokumentasjon, blir regnet som sakspost og går til stempling og journalføring. 

c) Regninger, fakturaer, og rutinemessig korrespondanse som regnskap skal gå direkte til  rette vedkommende uten journalføring.

6.1.3. Stempling og journalføring

a) Saksposten blir stemplet med journalstempel som inneholder opplysninger om journalførende enhet/arkivskaper, mottaksdato, arkiv- og emnekode, saks- og dokumentnummer, saksbehandler/avdeling og evt. unntak fra offentlig innsyn.

b) Saksdokumentene blir klasserte etter arkivnøkkelen.

c) Arkivtjenesten journalfører saksdokumentene og knytter dem til eksisterende saker eller oppretter nye saker. 

d) Klientpost/pasientpost til journalenheter med konsesjonspliktige personregistre (PPT-kontor, sosialavdeling og barnevernavdeling) skal føres i egne postjournaler tilknyttet fagsystemene. 

6.1.4. Offentlig journal

a) Administrasjonssjefen, eller den som har fått fullmakt til det, avgjør hvilke saksdokumenter som skal bli unntatt fra offentlig innsyn. Unntakene blir registrerte i sak-/arkivsystemet med lovhjemmel. 

b) Arkivet legger ut offentlig journal. Denne skal være utformet slik at den gir oversikt over alle inn- og utgående brev, samtidig som konfidensielle opplysninger er fjernet. 

6.1.5. Fordeling og oppfølging

a) Administrasjonssjefen, eller den som har fått fullmakt, fordeler saksdokumentene til saksbehandlerene. Arkivet registrerer fordelingen i postjournalen. 

b) Før fordeling til saksbehandler skal arkivet finne frem eventuell saksmappe fra arkivet, legge denne ved brevet og registrere utlån av mappen.

c) Arkivtjenesten registrerer behandlingsfrist for dokumenter som går til saksbehandling og gir melding til rette vedkommende når forfallsdato nærmer seg. 

Arkivet skal fire ganger i året ta ut restanseliste over saker som ikke er ferdigbehandlet.

6.1.6. Journalføring og ekspedering av saksdokumenter som er produsert internt

a) Alle utgående brev og andre saksdokumenter som er produsert internt, skal journalføres i sak-/arkivsystemet.

b) Saksbehandler kan journalføre utgående brev og interne notat, utredelser og fremlegg til vedtak, og samtidig avskrive inngående brev som vedkommende har svart på. 

c) Den som har ekspedisjonsansvaret skal før utsending kopiere utgående brev for arkivlegging i saksmapper i saks- eller spesialarkiv (og eventuelt i kopibok) og sende kopiene til arkivet. 

d) Arkivtjenesten skal kontrollere at de saksdokumentene som er produsert internt er korrekt journalført. 

e) Konfidensielle opplysninger skal aldri sendes med faks.

6.1.7. Saksavslutning og arkivlegging

a) Når en sak er ferdig behandlet, skal saksdokumentene sendes til arkivet for arkivlegging.

b) Arkivtjenesten registrerer i sak-/arkivsystemet at saken er avsluttet, avskriver dokumenter som ikke er avskrevet og registrerer eventuelt kassasjonsår for saken. Bare arkivpersonale skal ha tilgang til disse funksjonene i systemet.

c) Arkivet kontrollerer at alle saksdokumenter er på plass før saken blir arkivlagt. 

d) Før arkivlegging skal arkivmappen renses, og konsept, kladder, dubletter, arbeidsnotater o.l. skal fjernes fra mappen.

6.1.8. Kvalitetssikring av postbehandlingen

a) Arkivtjenesten skal føre kontroll med at alle saksdokumenter er journalført og knyttet til riktig sak i sak-/arkivsystemet, og at de samme dokumentene finnes i det fysiske arkivet.

b) Arkivtjenesten skal kontrollere at sak-/arkivsystemet blir brukt riktig, slik at føring av avsluttede saker og avskrevne dokumenter blir låst.

c) Arkivtjenesten har ansvaret for kvalitetssikring av arkivfunksjoner som er utført av saksbehandlere og ledere.

6.2. PERIODEDELING AV ARKIVENE 
6.2.1. Periodedeling av sak-/arkivsystemer

a) Periodedeling av sak-/arkivsystemer vil si at alle avsluttede saker blir skilt ut og overført til en historisk database i systemet. Etter periodedelingen skal det ikke være mulig å registrere eller endre journalopplysninger i den avsluttede databasen. En kopi av den avsluttede perioden skal samtidig kopieres til CD-ROM.

b) Periodedelingen bør gjennomføres etter en overlappingsperiode, ett til to år etter at arkivperioden er avsluttet. 

c) Delingen skal skje etter disse kriteriene: Saker som ikke har fått tilført nye dokumenter i løpet av overlappingsperioden, blir regnet som avsluttet og blir overført til den avsluttede perioden. Saker som har fått tilført nye dokumenter i overlappingsperioden blir regnet som aktive, uavhengige av når saken oppstod og blir overført til den nye journalperioden. 

d) Presedenssaker og saker som arkivskaperen ønsker å ha tilgjengelige i postjournalen, blir overført til den nye perioden, selv om de ikke har vært aktive i overlappingsperioden. I forbindelse med periodedelingen skal en lage disse rapportene, som kan lagres som datafiler eller på papir:

· en endelig kronologisk journalutskrift over alle mottatte dokumenter.

· en saksordnet utskrift, ordnet etter arkivnøkkel, for den avsluttede perioden. 

· en saksordnet utskrift over hvilket materiale som kan kasseres etter  8 år. 

e) Periodedeling av sak-/arkivsystem skal ellers gjennomføres i samsvar med de reglene som er fastsatt i NOARK-4.

6.2.2. Periodedeling av papirbasert arkiv 

a) Møtebøker og vedtaksbøker: Årgangene fra den avsluttede perioden skal bindes inn og overføres til bortsettingsarkiv. 

b) Kopibøker: Årgangene fra den avsluttede perioden skal bindes inn og overføres til bortsettingsarkiv.

c) Saksarkiv: De avsluttede sakene fra siste arkivperiode skal skilles ut, pakkes i arkivbokser og overføres til bortsettingsarkiv i samsvar med instruks for periodedeling av saksarkiv. Utskillingen av avsluttede saker skal gjøres på følgende måte:

· Der en bruker edb-journal, skal en skille ut saker etter den saksutskriften som blir produsert i forbindelse med saneringen av postjournalen. 

· Der en bruker manuell journal, skal en senest et år etter avsluttet valgperiode skille ut de sakene som ikke har vært til behandling det siste året. Det bør deretter lages liste over desse sakene. 

· De saksmappene som på denne måten er skilt ut fra saksarkivet, skal legges i  

arkivbokser. Arkivboksene skal merkes med etiketter som viser arkivskaper, ytterår og innhold og skal deretter overføres til bortsettingsarkiv. 

· En bør samtidig skille saker som senere skal kasseres fra saker som skal bevares. Kassable saker bør samles i egne bokser, der etikettene i tillegg til arkivskaper, år og innhold også er merket med kassasjonsår. 

d) Spesialarkiv: Mapper som har blitt uaktuelle i løpet av arkivperioden skal skilles ut fra det aktive arkivet. Disse skal overføres til bortsettingsarkiv eller fjernarkiv i samsvar med retningslinjer gitt for de enkelte seriene i arkivoversikten.

 6.3. RUTINER FOR ARKIVERING AV SAKSDOKUMENTASJON
6.3.1. Saksarkivering 

a) Dokumentene i en sak skal arkiveres samlet og legges enten i saksarkiv eller i spesialarkiv. En sak kan være arkivert i vanlige saksmapper, dossiermapper og prosjekt.

b) En vanlig saksmappe inneholder dokumentene som hører til en sak. Slike mapper finnes hovedsaklig i saksarkivet og skal være ordnet etter arkivkode og merket med arkivsaksnummer og sakstittel. I sak-/arkivsystemet blir disse sakene identifisert med arkivsaksnummer.

c) En dossiermappe samler flere saker om det samme objektet (eiendommer, personer), og dokumenterer et forhold som strekker seg over tid (eiendomsforhold, tilsettingsforhold). Slike mapper finnes særlig i spesialarkiv, men kan også finnes i saksarkivet. I sak-/arkivsystemet blir slike mapper identifisert med hjelp av objektkode koblet til delarkiv.

d) Et prosjekt er et overordnet nivå som samler flere vanlige saker. Dokumentasjonen er tilknyttet gjennomføringen av et arbeid, og kan være ordnet som flere vanlige saksmapper - slik at prosjektet bare finnes som en logisk struktur i sak-/arkivsystemet, eller samlet til et fysisk prosjektarkiv.

6.3.2. Arkivering i saksarkiv

Kommunen har et felles saksarkiv, som skal dokumentere saksbehandling og oppfølging av administrative og politiske vedtak i kommunen. Alle saker som er til behandling skal arkiveres i saksarkivet, med de unntak som går fram av punkt 5.4.3 nedenfor.

6.3.3 Arkivering i spesialarkiv

a) Rutinemessige saker som gjelder betaling av skatt og kommunale avgifter skal dokumenteres i kommunens  regnskap. Saker om nedsettelse og ettergivelse av skatt, og avgifter og tvangssaker i forbindelse med inndrivelse av disse skal arkiveres i saksarkiv.

b) Hjemmelsdokumenter for kommunale eiendommer, avtale- og garantidokumenter som forplikter kommunen og pantobligasjoner for etablerings- og utbedringslån skal ordnes som egne serier. Korrespondansen om slike saker skal legges i saksarkivet.

c) Saker  som inneholder sensitive opplysninger om enkeltpersoner skal arkiveres som egne serier (konsesjonspliktige personregistre).

d) Saker som gjelder konkrete eiendommer skal arkiveres i egne serier etter gårds- og bruksnummer. Dette gjelder byggesaker, fradelingssaker, saker etter jordlov og odelslov og andre landbrukssaker.

e) Saker om utbygging og drift av tekniske anlegg skal ordnes som egne serier.

f) Personalsaker som har varige følger for tilsettings-, lønns- og pensjonsforhold skal legges i personalarkivet. Saker som gjelder den daglige personalforvaltningen og ikke har slike følger, skal legges i saksarkiv.

Fullstendig oversikt over spesialarkivene finnes i kap 6. Arkivoversikt for kommunen.

6.3.4. Føring av møtebøker og vedtaksbøker
For føring av møtebøker og vedtaksbøker gjelder følgende regler:

a) Redigeringen av innholdet i, og den grafiske utformingen av møtebøkene, skal følge fastsatt mal i sak-/arkivsystemet.

b) All saksbehandling i møtet skal føres i møteboka. Innstillingstekster skal ikke endres etter møtet. Utsatte saker skal ha med all tekst fra tidligere behandling. Vedtakstekst må ikke vise til annet vedtak uten at dette er referert. 

c) Saker om elever og klienter skal, ifølge Datatilsynets konsesjoner for personregistre, legges frem for folkevalgte organ i anonymisert form. Dette vil si at navn og andre opplysninger som kan identifisere personene skal være slettet fra sakspapirene til utvalgsmøtet. I den endelige utgaven av møteboka skal navnene tas med. 

d) Det skal lages møtebok etter hvert møte. Møteboka skal produseres på godkjent permanent papir og evt. påføres originale underskrifter. 

e) Vedtak som er gjort av administrasjonen etter delegert fullmakt, skal normalt utformes som et utgående brev. Gjenpart av brevene skal samles i egne vedtaksbøker.

6.4. KASSASJONSREGLEMENT
6.4.1. Hjemmel for kassasjon
a) Med kassasjon forstår vi at arkivlagte saksdokumenter blir fjernet fra arkivet for å bli ødelagt.
b) I § 9 i arkivloven er det fastsatt at kassasjon i offentlige arkiver bare kan gjennomføres etter fullmakt fra Riksarkivaren. Slik fullmakt blir gitt i form av retningslinjer og instrukser for arkivbevaring og kassasjon, utarbeidet av Riksarkivaren eller den han har gitt fullmakt. 

6.4.2. Kassasjonsvurdering
a) Kassasjonsregler skal vi forstå slik at mulighet for kassasjon er relativ, mens krav om bevaring er absolutt. Kassasjonsreglene inneholder ikke noe krav om kassasjon, men er en generell rettledning som sier hva slags sakstyper som kan kasseres. Arkivtjenesten må ta en kassasjonsvurdering av disse sakene for å se om de inneholder bevaringsverdig dokumentasjon.

b) En kassasjonsvurdering vil si å undersøke dokumentasjonsverdien til saksdokumentene. 

· Saksdokumentene kan ha administrativ verdi. Denne kommer til uttrykk i at de blir brukt som grunnlag for saksbehandling og vedtak i en sak, eller som referansemateriale i behandling av analoge saker. Den administrative verdien vil som oftest være tidsbegrenset til noen år etter at en sak er avsluttet. 

· Saksdokumentene kan ha rettslig verdi. Denne kommer til uttrykk i at kommunen eller en part i en sak kan tenkes å få rettslig bruk for opplysninger i saken, f.eks. for å dokumentere eiendomsforhold eller skolegang.   

· Arkivmaterialet kan ha historisk verdi og f.eks. inneholde opplysninger som ikke finnes andre steder.

c) Materiale som hverken har administrativ, rettslig eller historisk verdi kan kasseres. Materiale som har rettslig eller historisk verdi skal bevares.

6.4.3. Gjennomføring av kassasjon
a) All kassasjon skal gå for seg som makulering eller brenning, dvs. fysisk ødelegging av arkivmaterialet. 

b) Kassasjon skal normalt gjennomføres i forbindelse med avlevering til arkivdepot.

c) Kassasjon i saksarkiv skal forberedes i forbindelse med bortsettingen av en arkivperiode. Ved overføring til bortsettingsarkiv skal arkivtjenesten skille ut saker som kan kasseres, og pakke disse i egne arkivbokser merket med "KASS" og kassasjonsårstall. Kassasjon i saksarkiv skal gjennomføres på saksnivå, slik at saksmappene enten blir bevart eller kassert i sin helhet.

d) Kassasjon i spesialarkiv kan gjennomføres kontinuerlig, slik at uaktuelle saksdokumenter blir fjernet fra mappene. Kassasjon i spesialarkiv kan evt. gjennomføres på dokumentnivå.

e) I journalføringen av nye saker skal arkivtjenesten registrere kassasjonstidspunkt i sak-/arkivsystem

f) Kassasjonen skal være dokumentert, slik at vi unngår at det blir skapt tvil om materiale har blitt borte av andre årsaker. Arkivtjenesten skal derfor utarbeide kassasjonsrapport. Denne skal inneholde hjemmel for kassasjon, hva som er kassert ( summarisk liste eller utskrift av kassasjonsliste fra sak-/arkivsystem ) og tidspunkt for kassasjon. 

6.5. RUTINER FOR  AVLEVERING TIL ARKIVDEPOT
a) Avlevering til arkivdepot skal normalt gjennomføres senest etter 25 år. Elektroniske arkiver skal avleveres etter at de er ute av administrativ bruk.

b) Avleveringen skal omfatte evt. møtebøker, kopibøker, postjournaler, saks- og spesialarkiver fra minst en arkivperiode. Materialet skal være ordnet i arkivserier.

c) Når arkiv blir avlevert til depot, skal det følge med avleveringslister. Avleveringslistene skal inneholde opplysninger om arkivskaper og innholdet i avleveringen. Som minimum skal en ha med en oversikt over arkivserier og arkivstykker i hver serie (protokoll eller arkivboks). Arkivstykkene skal være merket med arkivskapers navn og årstall.

d) Avlevert arkiv skal være ferdig kassasjonsbehandlet.

e) Det administrative ansvaret for avlevert materiale blir overført fra arkivskaperen til administrasjonssjefen ved arkivleder.

6.6.RUTINER FOR AVLEVERING AV PERSONREGISTER
6.6.1. Generelle vilkår

a) Personmapper fra konsesjonspliktige personregistre skal som hovedregel bli avlevert til IKA Kongsberg 10 år etter siste kontakt med vedkommende person. Ved avlevering blir registeransvaret for mappene overført til lederen for IKA Kongsberg. 

b) Avlevering skal gjennomføres hvert fjerde år, vanligvis ett år etter utgangen av den kommunale arkivperioden. Formålet med avleveringen er å sikre at informasjon med potensiell rettslig verdi blir tatt vare på, og samtidig skjerme den registrerte mot ulovlig administrativ gjenbruk

c) se retningslinjer under vedlegg for det enkelte register 

6.6.2. Personregistre som omfattes av avleveringsordningen

a) Personregistre som er opprettet med hjemmel i Lov om personregister og etter konsesjon fra Datatilsynet, skal i samsvar med bestemmelsene i konsesjonen og i rammekonsesjon for IKA Kongsberg, avleveres til arkivet ti år etter siste kontakt med den registrerte personen. 

b) Avleveringsordningen gjelder for følgende arkiver:

· klientarkiv etter sosialtjenesteloven, 

· klientarkiv etter barnevernloven, 

· pleie og omsorgsarkiv etter sosialtjenesteloven,

· elevarkiv i grunnskolen, 

· klientarkiv ved PPT-kontor, 

· klientarkiv fra flyktning- eller asylmottak,

· visse personregistre fra barnehagene 

c) Pasientjournaler fra den kommunale helsetjenesten, helsekort fra skolehelsetjenesten /helsesøstertjenesten og andre arkiv som er opprettet etter kommunehelsetjenesteloven, kan likens avleveres til IKA Kongsberg. Avlevering av denne type materiale er å regne som fjernarkivering under særlig trygge forhold, og er ikke regulert av bestemmelsene i personregisterloven eller rammekonsesjon for IKA Kongberg. Avlevert arkivmateriale av denne typen er fremdeles underlagt kommunens disposisjonsrett.


6.6.3. Vilkår for avlevering 

a) IKA Kongsberg knytter som vilkår til avlevering av materialet, at det er kassasjonsbehandlet etter gjeldende regler og ordnet, pakket i arkivbokser og registrert på avleveringsliste.

b) Etter at kassasjonsbehandlingen er gjennomført, skal mappene legges i vanlige arkivbokser i den samme orden de var i før avleveringen. Mapper etter døde personer bør merkes spesielt. Dersom en har større mengder slike mapper kan disse legges i egne arkivbokser som en egen serie.  Arkivboksene skal nummereres fortløpende og merkes med navnet til kommunen, avdelingen/kontoret, innhold og årstall.

c) Personregistermappene skal registreres med navn og fødselsdato på avleveringsliste. Denne skal gi oversikt over hvilke mapper som ligger i hver enkelt arkivboks. 

6.6.4. Tilgang til avlevert materiale

a) Avleverende avdeling har tilgang til personmapper i avleverte personregistre etter bestemmelsene i rammekonsesjon for IKA Kongsberg: 

"Det forvaltningsorganet som har avlevert et personregister, kan likevel få benytte registeret uten fornyet konsesjon, dersom anvendelsen er den samme som før avlevering til arkivet. Slik gjenbruk må forvaltningsorganet melde til Datatilsynet, og det forutsettes at forvaltningsorganet følger de opprinnelige konsesjonsbetingelser for registeret. Dette gjelder dersom ikke annet er bestemt i den enkelte konsesjon eller supplerende regler i medhold av personregisterloven § 41, jf § 11. "
b) Dersom personopplysninger skal benyttes til annet formål enn før avleveringen, skal avleverende avdeling søke Datatilsynet om særskilt tillatelse før tilbakeføring kan skje.

c) Personopplysninger som er tilbakeført, fordi en tidligere klient har gått inn i et fornyet klientforhold, vil vanligvis gå inn som dokumentasjon i den aktive klientmappen sammen med det nye materialet. I slike tilfeller skal en ikke sende materialet tilbake til IKA Kongsberg. IKA Kongsberg  må  likevel få melding når en tilbakeføring på denne måten blir fast. Personmapper som en bare bruker midlertidig og ikke i et fornyet klientforhold, skal behandles som et utlån fra det avleverte arkivet og skal returneres til IKA Kongsberg etter bruk. For slike utlån vil det vanligvis bli satt en frist på 4 uker.

6.6.5. Partsinnsyn i avlevert materiale

Dersom tidligere klient eller elev ønsker partsinnsyn etter § 7 i personregisterloven, gjelder punkt 5 i rammekonsesjonen for IKA Kongsberg: 

«For personregistre som er avlevert til arkivet, gjelder følgende begrensinger i innsynsretten: 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 identifisere de aktuelle dokumentene eller dataposter, f.eks. navn, fødselsnummer eller andre opplysninger som brukes som inngang til materialet.

Personer som ber om innsyn i registre der det er aktuelt å gjøre en vurdering etter § 7 første ledd, tredje punktum, henvises til registeransvarlig i den avleverende administrajon for at denne vurderingen skal skje på faglig grunnlag. Eventuelt avslag om innsyn etter denne bestemmelsen blir primært et forhold som må avklares mellom vedkommende person, registeransvarlig ved det arkivskapende organ og Datatilsynet.

Forskriftenes krav om at opplysningene skal gis innen en måned (§ 1-1) gjelder ikke for personregistre 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»

6.7. RUTINER FOR INTERNT UTLÅN AV ARKIVMAPPER 

a) Utlån av saksdokument skal alltid skje gjennom arkivtjenesten.

b) Utlån skal registreres i postjournalen eller på utlånskort, som blir plassert på den utlånte mappens  plass i arkivet.  Når utlånt materiale blir returnert, skal arkivtjenesten avskrive utlånet.

c) Utlånt materiale skal normalt leveres tilbake innen 4 uker. Når saksbehandlingen krever at utlånstiden blir forlenget må arkivet få melding om dette.

d) Utlånt materiale er lånerens ansvar til utlånet er avskrevet. Låneren skal se til at ingen dokumenter blir fjernet eller lagt til i en mappe, og at orden i mappen ikke blir ødelagt.

6.8. RUTINER FOR EKSTERN BRUK AV ARKIVMATERIALE
a) Kommunale arkiver som er dannet etter 01.01.1971 er åpne for innsyn etter reglene i offentlighetsloven. Disse reglene gjelder ikke for kommunale arkiver som er skapt før 1971, men de skal likevel være retningsgivende for innsyn i slike arkiver. Etter forvaltningsloven gjelder regelen om partsinnsyn, dvs. at en part i en forvaltningssak har rett til å gjøre seg kjent med dokumentene i saken. Denne retten gjelder ubegrenset i tid.

b) Innsynsretten gjelder ikke for opplysninger som er underlagt taushetsplikt etter forvaltningsloven. Taushetsplikten gjelder for "noens personlige forhold", tekniske innretninger og fremgangsmetoder og drifts- og forretningsforhold som kan ha konkurransemessige konsekvenser. Taushetsplikten gjelder som hovedregel i 60 år, med unntak av barnevernsaker og adopsjonssaker som har taushetsplikt på respektive 80 år og 100 år. 

Innsynsretten gjelder heller ikke interne dokumenter (dvs. dokument som et organ, et underordnet organ eller særskilt sakkyndige har utarbeidet som en del av intern saksforberedelse), opplysninger som kan få følger for rikets sikkerhet, og opplysninger det er utilrådelig at en person får kjennskap til, av hensyn til egen helse og forholdet til personer som står vedkommende nær (slike opplysninger kan likevel gjøres kjent for fullmektig for den det gjelder).

c) Et vilkår for å få innsyn i arkivene er at brukeren identifiserer den aktuelle saken, f.eks. ved hjelp av arkivkatalog eller postjournal. Når det ikke finnes detaljerte registre over arkivmaterialet, skal arkivleder undersøke om det inneholder opplysninger underlagt taushetsplikt før brukeren får tilgang. Det vil vanligvis ikke bli gitt innsyn i arkiver som er uordnet. Det er to grunner for dette: Det vil være vanskelig å kontrollere om dokumenter som er underlagt taushetsplikt blir gjort tilgjengelige, og fremfinning i slike arkiv vil som regel være urimelig arbeidskrevende. 

d) Forskere - dvs. personer med vitenskapelig stilling innenfor relevant fagområde, eller en person under rettledning av en med en slik stilling - kan få tilgang til materiale underlagt taushetsplikt etter vedtak av vedkommende fagdepartement. Vedkommende må selv søke departementet om innsyn.

e) Forespørsel om innsyn skal som regel være skriftlig (se vedlegg). Søknaden skal gjøre rede for 

· hvilket arkiv og hva slags opplysninger en vil ha innsyn i

· formålet med innsynet

· skriftlig fullmakt når en person søker om innsyn på vegne av en annen

· hjemmel for innsynet, når den som krever innsyn mener å ha rettslig krav på opplysningene

f) Arkivmateriale som det er gitt innsyn i, må benyttes på den plassen arkivbrukeren har fått  tilvist. Det er ikke anledning til å låne arkivmateriale ut av kommunehuset. Før en får tilgang til materialet, skal arkivbrukeren skrive under en erklæring om at han/hun er kjent med gjeldende regler for bruk av arkivmateriale.

Den som har hatt ansvaret for en ekspedisjon er også ansvarlig for at materialet blir satt på riktig plass etter bruk.

6.9. RUTINER FOR SAKSBEHANDLERE
a) Saksbehandlere har et viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som en oppdatert og effektiv informasjonsbase.

b) Saksbehandlere er ansvarlige for at dokumenter de arbeider eller har arbeidet med blir arkiverte. Saksbehandlere skal derfor:

· Kontrollere at mottatte brev er stemplet og registrert i arkivet. Dette gjelder også faks og e-post. Det er ikke anledning til å starte saksbehandling av dokumenter som ikke er stemplet og journalført.

· Ha ansvaret for at brev som kommer direkte til saksbehandler straks blir levert til arkivet for stempling og journalføring.

· Ha ansvaret for at alle brev de skriver blir journalført. Dersom saksbehandler journalfører og ekspederer selv, skal kopi av utgående brev og interne notat sendes til arkivet for arkivering. Disse reglene gjelder også faks og e-post.

· All saksbehandling skal skje i kommunens sak-/arkivsystem eller i avdelingenes  fagsystem. Saksbehandler kan selv journalføre utgåande brev, men registreringen skal bli autorisert av arkivet før utsending.

c) Saksbehandlere har ansvaret for at materiale de låner fra arkivet blir registrert, og at materialet blir returnert i samme stand som før utlånet. Utlånsfristen er 4 uker. Når det er behov for å låne en sak over lengre tid, må arkivet få beskjed om dette. Det er ikke anledning til å låne en utlånt sak videre til andre saksbehandlere.

d) I arkivfaglige saker er saksbehandler underordnet arkivleder i kommunen og arkivansvarlig i egen etat

6.10. RUTINER FOR INNBINDING
Protokoller / møtebøker, kopibøker og journaler skal bindes inn årlig., se retningslinjene for dette under kap. 8.




 ” IKA Kongsberg skal arbeide for at verdifullt arkivmateriale i medlemskommunene blir tatt vare på og gjort tilgjengelig for offentlig virksomhet, forskning og andre administrative og kulturelle formål.


IKA Kongsberg skal videre arbeide for effektive og rasjonelle arkivtjenester i medlemskommunene. ”





 


 ” Som offentlege organ blir rekna statleg, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller eining, jf.arkivlova § 2. Den enkelte kommune og fylkeskommune skal fastsetje kva for institusjonar og einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter forskrifta her. ”
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