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LBD Arkivplan

ELEKTRONISK ARKIVPLAN FOR LANDBRUKSDIREKTORATET

Formalet med arkivplanen:

Arkivplanen gir bindende retningslinjer for behandling av all informasjon og dokumentasjon i
Landbruksdirektoratet.

Arkivloven med forskrifter ligger til grunn for retningslinene.

Arkivplanen skal bidra til at Landbruksdirektoratet ivaretar arkivansvaret sitt etter arkivlovens § 6
hvor det heter: "Offentlege organ pliktar a ha arkiv, og desse skal vera ordna og innretta slik at
dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid."

Administrerende direktgr har arkivansvaret

Koordinator i Dokumentsenteret / seksjonssjef har det daglige ansvaret for arkivtjenesten (sakarkiv)
og utarbeider virksomhetsplaner for foretaket.

Landbruksdirektoratets administrerende direktgr har det overordnede arkivansvaret (jfr.
Arkivforskriften § 1-1).

Alle ansatte som daglig kommer i kontakt med arkiv- og dokumentforvaltning oppfordres til & sette
seg godt inn i og felge retningslinjene i denne arkivplanen.

XX.XX.XXXX
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Organisering/Ansvar/Plan
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Bakgrunn for at vi har arkivplan

[ falge arkivforskriften skal alle offentlige organ til enhver tid ha en ajourfert arkivplan.

Kravet om arkivplan er fastlagt i arkivforskriftens § 2-2 som lyder slik:

” Et offentlig organ skal til enhver tid ha en ajourfert samleplan, en arkivplan som viser
hva arkivet omfatter og hvordan det er organisert. Arkivplanen skal ogsa vise hva slags
instrukser, regler, planer mv. som gjelder for arkivarbeidet.”

Arkivplanen som planleggings- og styringsverktey

Arkivplanen er fortrinnsvis et oppslagsverk til hjelp for bade ledere, saksbehandler og arkivarer.
Men arkivplanen inneholder ogsa viktig informasjon for styring og planlegging.

De mer periodiske oppgavene som bortsetting, kassasjon og avlevering forutsetter at det planlegges
og avsettes ressurser for formalet. Arkivplanen inneholder den informasjon som er ngdvendig for &
plassere slike periodiske oppgaver inn i en tidsplan og estimere ressursbruken. Arkivplanen er
videre ogsa et viktig hjelpemiddel ved mer langsiktig utvikling og dimensjonering av arkivfunksjonen
bade nar det gjelder personell, lokaler og systemer.

Denne arkivplanen ble opprettet etter sammenslaing av SLF og SRF, begge organisasjoner har sin
arkivplan. Alt av lover, instrukser og rutiner finnes i SLFs gamle arkivplan. Her er det bade historikk
og aktuelle rutiner og styringsverktgy for organiseringen. Den historiske arkivplanen er tilgjengelig
for oppslag.
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Administrativ organisering
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Ny postadresse fra 01. juli 2018

Som felge av at vi fra 1. juli ikke lenger er med pa Oslo dep
avtalen, vil vi fa ny postadresse for Oslo og Alta.

Det er besluttet at Oslo Dep avtalen for ytre etater i regi av DSS, ikke vil bli viderefort etter 1.7.2018.
Dette med bakgrunn i regjeringens satsning pa digitalt ferstevalg og DSS sin fersteprioritet om kun
a tilby tjenester til departementene og SMK.

Den nye postadressen er:
Landbruksdirektoratet
Postboks 1450 Vika

0116 Oslo
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Organisasjonskart

png? encoded= 2f66666666666678302f30382f293030382868746469776560616373& ts=16d3e4ffe
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Arkivnekkel

ARKIVNOKKEL 0-9 endelig.pdf O B

0 FORSIDE endelig.pdf 0 B

2 FORORD endelig.pdf 0 B

3 INNLEDNING endelig.pdf 0 B

4 RUTENETT - redusert stgrrelse endelig.pdf 0 B
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:///content/download/30596/131450/file/4 RUTENETT - redusert størrelse_endelig.pdf
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Ansvar og instrukser
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Instruks for gkonomi- og virksomhetsstyring
i Landbruksdirektoratet

Fastsatt 05.09.2018

Instruks for gkonomi og virksomhetsstyring 2018.pdf 0 B
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:///content/download/30646/131591/file/Instruks for økonomi og virksomhetsstyring 2018.pdf

Historikk
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Arkivplan Alta

Reindriftsforvaltningen i Alta ble opprettet i 1979. Arkivplanen var gjeldende fram til
sammenslaingen 01.07.2014

Arkivplan for Reindriftsforvaltningen.pdf 0 B
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:///content/download/30495/131126/file/Arkivplan for Reindriftsforvaltningen.pdf

Arkivngkkel - Alta

Det ble opprettet en felles arkivngkkel fra 2003.

Arkivngkkel - ordningsverdier.pdf 0 B
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:///content/download/30497/131130/file/Arkivnøkkel - ordningsverdier.pdf

Journalferingssystemer

Registreringssystemer i Alta

Journalfering av post ble fort manuelt med penn i journalfgringsbhgker fra 1979 til 1992. 11994
utviklet Reindriftsforvaltningen et elektronisk system for journalfering av post i et
programutviklingsverktgy som heter Clarion. Fra 2003 har de benyttet ePhorte.

Registreringssystemer i Statens landbruksforvaltning
Modulink fra 2000 til 2004, da gikk vi over til DocuLive som vi hadde fram til hgsten 2013. Fra juni
2013 begynte vi a registrere alle saker unntatt Wimpel og Melkesaker i Acos Websak. I lgpet av

hagsten ble ogsé disse sakene registrert i Websak.

Fra 01.01.2017 blir dette ett journalfgring/saksbehandlersystem for hele Landbruksdirektoratet
(Alta og Oslo).
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Formal og utviklingsplaner
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Risikovurdering

Alle avdelinger skal risikovurdere sine ordninger. Hensikten er a identifisere risikoer som kan hindre
oss i na direktoratets fem mal med virkemiddelforvaltningen:

Mal 1: God kvalitet i regelverket

Mal 2: Brukervennlig forvaltning
Mal 3: Korrekt saksbehandling
Mal 4: God styring og kontroll med ordningen

Mal 5: God informasjonssikkerhet

Under hvert av de fem maélene er det utarbeidet flere suksesskriterier og risikoer som man skal
vurdere ordningen opp mot. Mélet med det slikt verktgy er at risikovurderingene skal bli mest mulig
likt gjennomfert i hele virkemiddelforvaltningen.

I tillegg til & identifisere tiltak som styrker arbeidet med ordningen, er hensikten at
risikovurderingene samlet sett skal gi avdelingene og TLG god styringsinformasjon. I tillegg vil SEK
se hen til risikovurderingene nar de planlegger sitt kontrollarbeid.
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https://intranett.master.no/direktoratet/intern-kontroll/internkontroll-og-risikostyring/_attachment/53629?_download=true&amp;_ts=15539350928
https://intranett.master.no/direktoratet/intern-kontroll/internkontroll-og-risikostyring/_attachment/53630?_download=true&amp;_ts=1553937c848
https://intranett.master.no/direktoratet/intern-kontroll/internkontroll-og-risikostyring/_attachment/53631?_download=true&amp;_ts=155393ef820
https://intranett.master.no/direktoratet/intern-kontroll/internkontroll-og-risikostyring/_attachment/53632?_download=true&amp;_ts=155393f7138
https://intranett.master.no/direktoratet/intern-kontroll/internkontroll-og-risikostyring/_attachment/53633?_download=true&amp;_ts=155393fde98

Strategisk plan 2015 - 2020

Strategisk plan 2015 - 2020
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Reglement
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Lover og forskrifter
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Forvaltningsloven

Forvaltningsloven - arkivfaglige viktige paragrafe r:
§ 2. (definisjoner)
§ 11. (veiledningsplikt)

11 ksbehandlingsti relgpig svar.

§ 13. (taushetsplikt)
§ 13a. (begrensninger i taushetsplikten ndr det ikke er behov for beskyttelse)

1 rensninger av h likten ra priv ller ntlige inter r

13c. (informasjon om taushetsplikt, oppbevaring av opplysninger undergqitt taushetsplikt,

§ 18. (partenes adgang til a gjore seg kjent med sakens dokumenter)

19. (innskrenket adgang til visse slags opplysninger

2 jlennomsyn lan av saksdokumenter

§ 2. (definisjoner) (Tilbake)
I denne lov menes med:

- a) vedtak, en avgjerelse som treffes under utgving av offentlig myndighet og som generelt eller
konkret er bestemmende for rettigheter eller plikter til private personer (enkeltpersoner eller
andre private rettssubjekter);

- b) enkeltvedtak, et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til en eller flere bestemte personer;

- ¢) forskrift, et vedtak som gjelder rettigheter eller plikter til et ubestemt antall eller en ubestemt
krets av personer;

- d) offentlig tjenestemann, en embetsmann eller annen som er ansatt i statens eller en kommunes
tjeneste;

- e) part, person som en avgjarelse retter seg mot eller som saken ellers direkte gjelder.

. f) dokument: en logisk avgrenset informasjonsmengde som er lagret pa et medium for senere
lesing, lytting, framfering eller overfaring.

. @) skriftlig: ogsa elektronisk melding nar informasjonen i denne er tilgjengelig ogsa for ettertiden;

- h) nedtegning, nedskriving og protokollering: ogsa elektronisk nedtegning nar dette oppfyller
hensynene bak nedtegningen i like stor grad som nedtegning pa papir.

Avgjerelse som gjelder ansettelse, oppsigelse, suspensjon, avskjed eller forflytting av offentlig
tjienestemann, regnes som enkeltvedtak. Det samme gjelder vedtak om a ilegge offentlig
tjenestemann ordensstraff eller tilsta ham pensjon. Kongen kan bestemme hva som i tvilstilfelle skal
regnes som enkeltvedtak etter dette ledd, eller at andre saker om offentlige tjenesteforhold skal
regnes som enkeltvedtak.

Som enkeltvedtak reknes ogsa avgjerelser som gjelder avvising av en sak eller bruk av seerlige
tvangsmidler for a fa gjennomfart et vedtak.
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Et forvaltningsorgan likestilles med privat rettssubjekt ved anvendelse av forste ledd dersom
organet har samme interesse eller stilling i saken som private parter kan ha.

Endret ved lover 19 juni 1969 nr. 54, 27 mai 1977 nr. 40, 15 des 2000 nr. 98 (i kraft 1 april 2001 iflg.
res. 2 mars 2001 nr. 179), 21 des 2001 nr. 117 (i kraft 1 jan 2002 iflg. res. 21 des 2001 nr. 1475).

§ 11. (veiledningsplikt) (Tilbake)

Forvaltningsorganene har innenfor sitt sakomrade en alminnelig veiledningsplikt. Formalet med
veiledningen skal veere & gi parter og andre interesserte adgang til & vareta sitt tarv i bestemte
saker pa best mulig mate. Omfanget av veiledningen ma likevel tilpasses det enkelte
forvaltningsorgans situasjon og kapasitet til & pata seg slik virksomhet.

Forvaltningsorganer som behandler saker med en eller flere private parter, skal av eget tiltak
vurdere partenes behov for veiledning. Etter forespersel fra en part og ellers nar sakens art eller
partens forhold gir grunn til det, skal forvaltningsorganet gi veiledning om:

a) gjeldende lover og forskrifter og vanlig praksis pa vedkommende sakomrade, og

b) regler for saksbehandlingen, seerlig om parters rettigheter og plikter etter forvaltningsloven. Om
mulig ber forvaltningsorganet ogsa peke pa omstendigheter som i det konkrete tilfellet seerlig kan fa
betydning for resultatet.

Uavhengig av om sak pagar, plikter forvaltningsorganet innen sitt sakomrade & gi veiledning som
nevnt i annet ledd til en person som spgr om sine rettigheter og plikter i et konkret forhold som har
aktuell interesse for ham.

Dersom noen henvender seg til urette myndighet, skal det forvaltningsorgan som mottar
henvendelsen, om mulig vise vedkommende til rett organ. Inneholder en henvendelse til et
forvaltningsorgan feil, misforstaelser, ungyaktigheter eller andre mangler som avsenderen bgr rette,
skal organet om ngdvendig gi beskjed om dette. Organet ber samtidig gi frist til & rette opp
mangelen og eventuelt gi veiledning om hvordan dette kan gjgres.

Kongen kan gi neermere bestemmelse om utstrekningen av veiledningsplikten og om den maten
veiledningen skal ytes pa.

Endret ved lov 12 jan 1995 nr. 4 (i kraft 1 april 1995 iflg. res. 12 jan 1995 nr. 22).
§ 11a. (saksbehandlingstid, forelopig svar) (Tilbake)
Forvaltningsorganet skal forberede og avgjere saken uten ugrunnet opphold.

Dersom det ma ventes at det vil ta uforholdsmessig lang tid fer en henvendelse kan besvares, skal
det forvaltningsorganet som mottok henvendelsen, snarest mulig gi et forelgpig svar. I svaret skal
det gjores rede for grunnen til at henvendelsen ikke kan behandles tidligere, og savidt mulig angis
nar svar kan ventes. Forelgpig svar kan unnlates dersom det ma anses som apenbart ungdvendig.

I saker som gjelder enkeltvedtak, skal det gis forelgpig svar etter annet ledd dersom en henvendelse
ikke kan besvares i lopet av en maned etter at den er mottatt.

Tilfeyd ved lov 27 mai 1977 nr. 40 (tidligere § 22), endret ved lov 12 jan 1995 nr. 4 (i kraft 1 april
1995).

§ 13. (taushetsplikt) (Tilbake)
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Enhver som utfgrer tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter a hindre at andre far
adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet far vite om:

1. noens personlige forhold, eller
2. tekniske innretninger og fremgangsmater samt drifts- eller forretningsforhold som det vil veere av
konkurransemessig betydning & hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angar.

Som personlige forhold regnes ikke fadested, fedselsdato og personnummer, statsborgerforhold,
sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger rgper et klientforhold eller
andre forhold som ma anses som personlige. Kongen kan ellers gi neermere forskrifter om hvilke
opplysninger som skal reknes som personlige, om hvilke organer som kan gi privatpersoner
opplysninger som nevnt i punktumet foran og opplysninger om den enkeltes personlige status for
gvrig, samt om vilkarene for a gi slike opplysninger.

Taushetsplikten gjelder ogsa etter at vedkommende har avsluttet tjenesten eller arbeidet. Han kan
heller ikke utnytte opplysninger som nevnt i denne paragraf i egen virksomhet eller i tjeneste eller
arbeid for andre.

Tilfayd ved lov 27 mai 1977 nr. 40, endret ved lov 11 juni 1982 nr. 47.
§ 13a. (begrensninger i taushetsplikten nar det ikke er behov for beskyttelse) (Tilbake)
Taushetsplikt etter § 13 er ikke til hinder for:

1. at opplysninger gjares kjent for dem som de direkte gjelder, eller for andre i den utstrekning de
som har krav pa taushet samtykker,

2. at opplysningene brukes nar behovet for beskyttelse ma anses varetatt ved at de gis i statistisk
form eller ved at individualiserende kjennetegn utelates pa annen mate, og

3. at opplysningene brukes nar ingen berettiget interesse tilsier at de holdes hemmelig, f.eks. nar de
er alminnelig kjent eller alminnelig tilgjengelig andre steder.

Tilfayd ved lov 27 mai 1977 nr. 40.
§ 13b. (begrensninger av taushetsplikten ut fra private eller offentlige interesser) (Tilbake)
Taushetsplikt etter § 13 er ikke til hinder for:

1. at opplysningene i en sak gjores kjent for sakens parter eller deres representanter,

2. at opplysningene brukes for a oppna det formal de er gitt eller innhentet for, bl.a. kan brukes i
forbindelse med saksforberedelse, avgjerelse, gjennomfering av avgjerelsen, oppfelging og
kontroll,

3. at opplysningene er tilgjengelig for andre tjenestemenn innen organet eller etaten i den
utstrekning som trengs for en hensiktsmessig arbeids- og arkivordning, bl.a. til bruk ved
vegledning i andre saker,

4. at opplysningene brukes for statistisk bearbeiding, utrednings- og planleggingsoppgaver, eller i
forbindelse med revisjon eller annen form for kontroll med forvaltningen,

5. at forvaltningsorganet gir andre forvaltningsorganer opplysninger om en persons forbindelse med
organet og om avgjgrelser som er truffet og ellers slike opplysninger som det er ngdvendig a gi
for & fremme avgiverorganets oppgaver etter lov, instruks eller oppnevningsgrunnlag,

6. at forvaltningsorganet anmelder eller gir opplysninger (jfr. ogsa nr. 5) om lovbrudd til
patalemyndigheten eller vedkommende kontrollmyndighet, nar det finnes gnskelig av allmenne
omsyn eller forfelging av lovbruddet har naturlig ssmmenheng med avgiverorganets oppgaver, og

7. at forvaltningsorganet gir et annet forvaltningsorgan opplysninger (samordning) som forutsatt i

29 of 153



lov om Oppgaveregisteret.

Part eller partsrepresentant som blir gjort kjent med opplysninger etter farste ledd nr. 1, kan bare
bruke opplysningene i den utstrekning det er ngdvendig for & vareta partens tarv i saken.
Forvaltningsorganet skal gjore ham merksam pa dette. Likeledes kan forvaltningsorganet pélegge
taushetsplikt nar vitner o.l. far opplysninger undergitt taushetsplikt i forbindelse med at de uttaler
seg til organet. Overtreding av taushetsplikt etter dette ledd kan straffes etter straffelovens § 121,
dersom vedkommende er gjort merksam pa at overtreding kan fa slik falge.

Tilfeyd ved lov 27 mai 1977 nr. 40, endret ved lov 6 juni 1997 nr. 35 (i kraft 1 nov 1997).
§ 13c. (informasjon om taushetsplikt, oppbevaring av opplysninger undergitt taushetsplikt) (Tilbake)

Vedkommende forvaltningsorgan skal sgrge for at taushetsplikten blir kjent for dem den gjelder, og
kan kreve skriftlig erkleering om at de kjenner og vil respektere reglene.

Dokumenter og annet materiale som inneholder opplysninger undergitt taushetsplikt, skal
forvaltningsorganet oppbevare pa betryggende mate.

Kongen kan gi neermere regler om oppbevaring av dokumenter og annet materiale som er undergitt
taushetsplikt, om tilintetgjering av dokumenter eller materiale og om bortfall av taushetsplikt etter
en viss tid. Taushetsplikten bortfaller etter 60 ar nar ikke annet er bestemt i medhold av foregaende
punktum.

Tilfayd ved lov 27 mai 1977 nr. 40.
§ 18. (partenes adgang til a gjere seg kjent med sakens dokumenter) (Tilbake)

En part har rett til & gjore seg kjent med sakens dokumenter, for sa vidt ikke annet falger av reglene
i denne paragraf eller § 19. Dersom en mindredrig er part i saken og blir representert av verge,
gjelder dette ogsa den mindrearige selv. Retten til innsyn gjelder ogsa etter at det er truffet vedtak i
saken. En mindrearig under 15 ar skal ikke gjgres kjent med opplysninger som er underlagt
lovbestemt taushetsplikt.

En part har ikke krav pa & gjeore seg kjent med dokument som et forvaltningsorgan har utarbeidd for
sin interne saksforberedelse. Han har heller ikke krav pa a gjere seg kjent med dokument for den
interne saksforberedelse som er utarbeidd a) av et underordnet organ, b) av seerlige radgivere eller
sakkyndige, c) av et departement til bruk i et annet departement.

Bestemmelsen i foregaende punktum omfatter ogsa dokument som gjelder innhenting av dokument
som nevnt under bokstavene a, b eller c.

Selv om dokumentet er unntatt etter reglene i annet ledd, har parten rett til a gjere seg kjent med
de deler av det som inneholder faktiske opplysninger eller sammendrag eller annen bearbeidelse av
faktum. Dette gjelder likevel ikke faktiske opplysninger uten betydning for avgjerelsen og heller ikke
nar opplysningene eller bearbeidelsen finnes i et annet dokument som parten har adgang til.

Annet ledd gjelder ikke saksframlegg med vedlegg som blir gitt til et kommunalt eller
fylkeskommunalt folkevalgt organ.

Endret ved lover 27 mai 1977 nr. 40, 11 juni 1982 nr. 47, 25 sep 1992 nr. 107, 15 des 2000 nr. 98 (i
kraft 1 jan 2001 iflg. res. 15 des 2000 nr. 1259), 25 jan 2002 nr. 2, 1 aug 2003 nr. 86 (i kraft 1 okt
2003 iflg. res. 1 aug 2003 nr. 991).
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§ 19. (innskrenket adgang til visse slags opplysninger) (Tilbake)
En part har ikke krav pa & fa gjegre seg kjent med de opplysninger i et dokument

a) som er av betydning for rikets sikkerhet, forholdet til fremmede stater eller landets forsvar, b)
som angar tekniske innretninger, produksjonsmetoder, forretningsmessige analyser og berekninger
og forretningshemmeligheter ellers, nar de er av en slik art at andre kan utnytte dem i sin egen
naeringsvirksomhet, eller ¢) som det av hensyn til hans helse eller hans forhold til personer som star
ham neer, ma anses utilradelig at han far kjennskap til; likevel slik at opplysningene pa anmodning
skal gjeres kjent for en representant for parten nar ikke seerlige grunner taler mot det.

Med mindre det er av vesentlig betydning for en part, har han heller ikke krav pa a fa gjeore seg kjent
med de opplysninger i et dokument som gjelder a) en annen persons helseforhold, eller b) andre
forhold som av sarlige grunner ikke bgr meddeles videre.

Kongen kan gi forskrifter som for saerskilte saksomrader utfyller eller nseermere fastlegger hvordan
§§ 18 og 19 skal anvendes. Nar tungtveiende grunner taler for det, kan forskriftene ogsa gjere
unntak fra disse paragrafer.

Endret ved lover 19 juni 1969 nr. 54, 27 mai 1977 nr. 40.
§ 20. (gjennomsyn og utldn av saksdokumenter) (Tilbake)

Forvaltningsorganet bestemmer ut fra hensynet til forsvarlig saksbehandling hvordan dokumentene
skal gjeres tilgjengelig for partene. Dersom partsinnsyn kan motvirke muligheten for a fa saken
avklart, kan fastsettes at parten ikke skal ha adgang til dokumentene sa lenge undersgkelser pagar.
Eksamensbesvarelser og liknende prgver kan den som avlegger eksamen eller prgve, nektes adgang
til inntil bedgmmelsen er avsluttet.

P& anmodning skal en part gis avskrift, utskrift eller kopi av dokument. Advokat som opptrer som
fullmektig for en part, skal fa utlant dokumentene nar ikke seerlige grunner taler mot det. Ved utlan
ber det settes tidsfrist. Dersom ikke saksdokumentene blir tilbakelevert forvaltningsorganet i rett tid,
er kravet om tilbakelevering seerlig tvangsgrunnlag etter tvangsfullbyrdelsesloven kap 13.

Har partene krav pa a fa se deler av et dokument, kan opplysningene gis dem ved utdrag av det
dersom forvaltningsorganet finner det hensiktsmessig.

Avskrifter, utskrifter og kopier skal gis vederlagsfritt. Kongen kan likevel gi forskrifter om betaling
for avskrifter, utskrifter eller kopier.

Nar en part har anmodet om a fa gjgre seg kjent med dokument som han etter § 18 har adgang til &
fa se, skal det settes ham en viss frist for mulig uttalelse, safremt ingen frist er satt i medhold av §
16 eller den fastsatte frist anses utilstrekkelig. Dette gjelder likevel ikke dersom hensynet til
vesentlige offentlige eller private interesser taler mot utsettelse.

Endret ved lover 19 juni 1969 nr. 54, 27 mai 1977 nr. 40, 11 juni 1982 nr. 47, 17 des 1982 nr. 86, 26
juni 1992 nr. 86, 12 jan 1995 nr. 4 (i kraft 1 april 1995), 21 des 2001 nr. 117 (i kraft 1 jan 2002 iflg.
res. 21 des 2001 nr. 1475).

Hele loven finner du pa Lovdata.

(Til toppen)
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Arkivloven

Lov av 4. desember 1992 nr. 126 om arkiv, vanligvis kalt arkivloven, er en generell lov for alle typer
offentlige arkiver. Den har ogsa bestemmelser om bevaring av private arkiver. Den tradte i kraft 1.
januar 1999.

Hele loven finner du i Lovdata.
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Verkeomrade og ansvar

Kapittel I. Verkeomrade og arkivansvar
§ 1-1. Arkivansvaret i offentlege organ

Offentlege organ pliktar a halde arkiv i samsvar med foresegnene i forskrifta her. Som offentleg
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.

Det overordna ansvaret for arkivarbeidet i eit offentleg organ tilligg den gvste leiinga i organet. I
kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det overordna administrative ansvaret
som er tillagt administrasjonssjefen, jf. kommunelova § 23.

Eit offentleg organ har ansvaret for at underliggjande organ far ngdvendige rettleiingar, rad og
instruksar for arkivarbeidet i samsvar med faresegner gitt i eller i medhald av arkivlova. Organet har
det overordna arkivansvaret for offentlege utval som organet har nedsett.

Arkivansvaret etter dei enkelte foresegnene i forskrifta her er knytte til organet, ikkje den enkelte
tenestemann, med mindre anna er seerskilt fastsett.

§ 1-2. Seerreglar for offentlege utval m.m.

Offentlege utval blir ikkje rekna som eigne organ etter forskrifta her. Med offentlege utval er meint
statlege, fylkeskommunale og kommunale rad, utval, nemnder, komitear o.1.

Offentlege utval som er oppretta ved lov eller kongeleg resolusjon, skal likevel ha eige arkiv med
mindre anna er fastsett av det opprettande organet, vedkomande departement eller overordna organ.

For andre offentlege utval kan organa nemnde i andre ledd fastsetje at utvalet skal ha eige arkiv.

Hgvet til & halde eige arkiv etter andre og tredje ledd gjeld likevel ikkje dersom verksemda til eit
utval inngar i den ordineere saksbehandlinga hos eit offentleg organ. I slike hgve skal
saksdokumenta journalfgrast og arkiverast hos dette organet.

Dersom eit offentleg utval ikkje skal ha eige arkiv, skal utvalets saksdokument journalfgrast og
arkiverast hos overordna organ eller hos det organet dette fastset.

For offentlege utval som skal ha eige arkiv, gjeld faresegnene i kap. I1 C, III C, IV og V. Inngaande og
utgaande saksdokument til/fra slike utval skal journalfgrast etter faresegnene i kap. II B.

§ 1-3. Seerskilde organ

For seerskilde organ eller utval, eller grupper av slike organ/utval, kan Riksarkivaren fastsetje
faresegner som fravik forskrifta her.
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Arkivorganisering og -system

Kapittel II. Arkivorganisering og arkivsystem

A. Organisering og ordning

B. Journal og elektroniske arkivsystem

C. Lagringsmedium

A. Organisering og ordning (Tilbake)
§ 2-1. Organisering av arkivarbeidet

Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utferast av ei eiga eining, ei arkivteneste,
under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles for organet. Dersom ikkje
seerlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere underlagd den administrasjonseininga som har
ansvaret for organets fellessaker.

§ 2-2. Arkivplan

Eit offentleg organ skal til kvar tid ha ein ajourfert samleplan, ein arkivplan, som viser kva arkivet
omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen skal ogsa vise kva slags instruksar, reglar, planar
m.v. som gjeld for arkivarbeidet.

§ 2-3. Arkivngkkel

Organet skal normalt ha eit klassifikasjonssystem - ein arkivngkkel - som omfattar alle dei
saksomrada organet steller med. Innfering av nye og reviderte ngklar skal meldast til Riksarkivaren
for registrering, jf. § 7 i arkivlova.

I arkivngkkelen bgr det skiljast mellom eigenforvaltning og fagsaker. Dersom ikkje Riksarkivaren har
fastsett noko anna, skal statlege organ folgje Felles arkivnekkel for statsforvaltninga.

Nar ein ny arkivngkkel blir teken i bruk, skal han kunne utvidast pa alle niva. Ved overgang til ny
arkivngkkel skal ein ogsa byrje pa ny periode i arkivet, jf. kap. III B om periodisering av arkiv, og alle
nye saker skal klasserast etter den nye ngkkelen.

§ 2-4. Arkivordning
Daglegarkivet (aktivt arkiv) skal vere sentralisert sa langt dette er praktisk tenleg.
I aktivt arkiv inngar

- a) sakarkivet (som omfattar alle saksdokumenta) med tilhgyrande register og databasar, som
journalar, journalregister og kopibgker m.v.

- b) matebgker, fagsystem, databasar og andre arkivseriar og dokument som blir mottekne eller
skapte i tilknyting til den verksemda organet driv.

Sakarkivet fra avslutta journalperiodar og andre arkivseriar som ikkje lenger er i aktiv bruk, skal
skiljast ut fra daglegarkivet og plasserast i bortsetjingsarkiv.
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§ 2-5. Oppstilling av arkivet

Sakarkivet skal vere oppstilt etter arkivngkkelen. Alle saksdokument skal arkivleggjast i samsvar
med foresegnene i § 3-8. Med unntak av det som er nemnt i tredje ledd nedanfor, skal dokument som
hgyrer til den same saka, normalt arkivleggjast samla, og innanfor kvart emne i arkivngkkelen skal
sakene plasserast pa grunnlag av journalen.

For materiale som ikkje er ordna etter arkivngkkelen, skal det utarbeidast ein systematisk ordna
oppstillingsplan. For databasar og anna elektronisk arkivmateriale skal det utarbeidast
dokumentasjon som gjer det mogleg & nytte materialet ogsa etter at den ordineere bruken er avslutta.

Arkivdokument som krev spesielle oppbevaringstilhgve, kan skiljast ut fra sakarkivet og forvarast
som eigne arkivdelar.

I bortsetjingsarkivet skal materialet vere ordna etter den arkivngkkelen og den oppstillingsplanen
som vart nytta da materialet var aktivt arkiv.

B. Journal og elektroniske arkivsystem (Tilbake)
§ 2-6. Journalfering og anna registrering

Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire journalar for registrering av dokument i dei sakene
organet opprettar. I journalen skal ein registrere alle inngaande og utgaande dokument som etter
offentlegheitslova §§ 2 og 3 ma reknast som saksdokument for organet, dersom dei er gjenstand for
saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokument, jf. §§ 1-1 - 1-3, registrerer
organet i journalen sé langt organet finn det tenleg. Saksframlegg som nemnde i § 5 tredje ledd i
offentlegheitslova skal likevel alltid journalfgrast. Dokument som skal haldast utanfor arkivet etter §
3-19 i feresegnene her, skal ikkje journalfgrast.

Journalar skal forast elektronisk eller pa papir. Dersom journalen inngar i eit elektronisk arkiv- eller
saksbehandlingssystem, skal ein pa enkel mate kunne hente ut og gjere tilgjengeleg dei
journalopplysningane som allmenta har krav pa a fa innsyn i, jf. § 2-7.

Arkivplanen skal innehalde eit fullstendig og ajourfert oversyn over dei systema som blir nytta til
journalfgring og eventuelle andre former for registrering av saksdokument. Elektroniske system skal
vere fullgodt dokumenterte.

Endra ved forskrift 2 mars 2001 nr. 182 (i kraft 1 april 2001).
§ 2-7. Opplysningar i journal- og arkivsystem

Innfering i journalen skal skje pa ein mate som gjer det mogleg a identifisere dokumentet, sa langt
dette kan gjerast utan a repe opplysningar som er undergitt teieplikt i lov eller medhald av lov, eller
som elles kan unntakast fra offentleg innsyn etter §§ 5 eller 6 i offentlegheitslova. Ved registrering
av dokument i journalen skal ein fgre inn fglgjande:

- a) journalfgringsdato,

- b) saks- og dokumentnummer (journalnummer i papirbaserte journalar),
c) sendar og/eller mottakar,

opplysningar om sak, innhald eller emne,

dateringa pa dokumentet.

-d
- e

)
)

I tillegg skal journalen innehalde arkivkode (etter arkivngkkelen), ekspedisjons- eller avskrivingsdato
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. . o
og avskrivingsmate.

Er det ikkje mogleg a registrere eit dokument utan a repe opplysningar som er undergitt lovheimla
teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje, kan det nyttast ngytrale kjenneteikn, utelatingar
eller overstryking pa den kopien eller utskrifta av journalen som allmenta kan krevje innsyn i. Heil
utstryking av ei innfgring kan berre nyttast dersom det er ngdvendig for ikkje & repe opplysningar
som er undergitt lovheimla teieplikt. For registrering av tryggingsgraderte dokument gjeld
foresegner om informasjonstrygging § 4-10 til § 4-17 fastsette i medhald av tryggingslova. For
registrering av vernegraderte dokument gjeld verneinstruksen § 8.

I arkivsystemet kan ein i tillegg registrere opplysningar som skal nyttast i den interne
saksoppfelginga, t.d. om saksbehandlar, behandlingsfristar o.l. Andre opplysningar enn dei
obligatoriske journalopplysningane, jf. forste og andre ledd, treng ikkje takast med i den kopien eller
utskrifta av journalen som allmenta kan krevje innsyn i.

Dokument som hgyrer til same saka, skal i journalen knytast i hop med felles saksnummer eller anna
tilvising.

Endra ved forskrift 29 juni 2001 nr. 723 (i kraft 1 juli 2001).
§ 2-8. Journalar pa papir

Ved journalfering pa papir ma ein sja til at journalen inneheld dei opplysningane som krevst, jf. § 2-7
forste og andre ledd. Statlege organ bgr nytte ein av statens fellesblankettar.

§ 2-9. Elektronisk journalfering

For elektronisk journalfering skal offentlege organ normalt nytte eit arkivsystem som felgjer krava i
Noark-standarden. Nye system skal vere godkjende av Riksarkivaren far dei blir tekne i bruk.

§ 2-10. Kvalitetssikring av elektronisk journal og arkivsystem

Organet skal leggje opp administrative rutinar som sikrar at arkivtenesta kan utfgre kvalitetssikring
av journal- og arkivdatabasen. Leiinga for organet ma avgjere kven som skal ha hgve til & gjere ulike
former for registreringar og rettingar i basen.

Kvar dag skal det takast tryggingskopi av databasen pa elektronisk lagringsmedium.
Tryggingskopiane skal lagrast pa einingar som er fysisk atskilde fra dei einingane der databasen ligg.

C. Lagringsmedium (Tilbake)
§ 2-11. Generelt

Til arkivmateriale som etter gjeldande foresegner skal takast vare pa for ettertida, skal det nyttast
godkjent lagringsmedium, jf. §§ 2-12 - 2-15. Materiale pa elektronisk medium ma kopierast eller
konverterast til nye lagringseiningar i den grad det er ngdvendig for & ta vare pa og ha tilgang til
dokumentinnhaldet.

§ 2-12. Papirkvalitet

Papir som lagringsmedium skal vere arkivhaldbart. Det skal oppfylle internasjonal standard for
permanent papir (ISO 9706). Riksarkivaren kan fastsetje at det skal brukast spesialpapir til
seerskilde formal. Han kan ogsa gi feresegner om skrivemateriell etc.

38 of 153



§ 2-13. Elektroniske saksdokument

Saksdokument i offentlege arkiv kan lagrast elektronisk. Ein fgresetnad for slik lagring er at det blir
nytta fullgode system, rutinar, dokumentlagringsformat og lagringsmedium som er godkjende av
Riksarkivaren gjennom generelle fgresegner eller enkeltvedtak. Riksarkivaren kan fastsetje at visse
typar arkivmateriale ogsa skal arkiverast pa papir.

Bade den elektroniske og ein eventuell papirbasert versjon av dokumenta kjem inn under reglane i
kap. V om behandling av eldre og avslutta arkiv. Riksarkivaren kan fastsetje at anten begge
versjonane eller berre den eine skal avleverast til arkivdepot.

§ 2-14. Anna elektronisk arkivmateriale

For elektroniske register og databasar krevst det ikkje arkiveksemplar pa papir. Men systema som
dei inngar i, skal vere godt nok dokumenterte til at materialet kan nyttast ogsa etter overfaring til
arkivdepot, jf. kap. V. Dokumentasjonen skal innga i arkivplanen. Dersom slike system produserer
eller lagrar saksdokument, skal dokumenta behandlast etter reglane i § 2-13.

Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle fgresegner eller enkeltvedtak, at elektroniske system
som nemnde i forste ledd allereie nar dei blir oppretta, skal ha eksportfunksjonar som sikrar at
bevaringsverdig materiale kan avleverast til arkivdepot pa eit eigna lagringsformat og med fullgod
dokumentasjon.

Opplysningar som ikkje lenger er aktuelle, skal ikkje slettast utan at det ved generelle foresegner
eller enkeltvedtak er gitt samtykke til kassasjon, jf. kap. III C. Opplysningar som blir fjerna fra eit
register eller ein database ved oppdatering e.l., kan i staden overfgrast til anna lagringseining («
historisk » base eller fil).

§ 2-15. Mikrofilm som arkivmedium

Arkivmateriale pa mikrofilm kan erstatte originaldokument pa papir dersom ein oppfyller dei krava
til rutinar og kvalitetssikring som er utarbeidde av Riksarkivaren. Riksarkivaren kan likevel fastsetje
at visse typar originaldokument ikkje kan erstattast med mikrofilmkopiar.
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Arkivrutinar

Kapittel III. Arkivrutinar

A. Behandling av post og saksdokument

B. Periodisering av arkiv

C. Arkivavgrensing, kassasjon, bevaring

D. Overfgring av arkiv

A. Behandling av post og saksdokument (Tilbake)
§ 3-1. Mottak og opning av vanleg post

Inngaande post skal leverast til arkivtenesta. Dersom arkivfunksjonane er desentraliserte, i delarkiv
eller eigne journalfgrande einingar, ma ein fastsetje kva for eining av arkivtenesta som skal motta
post som er adressert til organet utan neermare spesifikasjon.

Personleg adressert post, dvs. brev der personnamnet er nemnt for namnet pa organet, skal leverast
uopna til adressaten, med mindre organet har inngatt avtale med adressaten om at arkivtenesta kan
opne slik post. Dersom brevet viser seg a vere eit saksdokument for organet, skal det straks
returnerast til arkivtenesta og behandlast som post til organet. Dette gjeld ogsa post som er
adressert til den politiske leiinga i eit organ.

Post til organet skal opnast av arkivtenesta. Rekommandert post og verdipost ma behandlast etter
seerskilde reglar. Det same gjeld annan post dersom det er ngdvendig av tryggingsgrunnar, jf.
tryggingslova og verneinstruksen, eller for a ivareta lovbestemd teieplikt.

I samband med opninga av posten skal det gjennomfgrast arkivavgrensing etter fgresegnene i kap.
I1I C.

Endra ved forskrift 29 juni 2001 nr. 723 (i kraft 1 juli 2001).
§ 3-2. Behandling av telefaks og elektronisk post

Dokument som blir avsende eller mottekne via telefaks og e-post, og som etter form eller innhald ma
reknast som saksdokument for organet, skal arkivmessig behandlast som andre saksdokument etter
denne forskrifta, jf. seerleg §§ 2-6, 3-1 og 3-8.

Organ som nyttar e-post, skal ha eit sentralt e-postmottak for post til organet. E-post til det sentrale
postmottaket skal opnast av arkivtenesta.

§ 3-3. Behandling av dokument pa ulike medium

Dersom organet ikkje nyttar elektronisk arkivering etter foresegnene i § 2-13, skal skriftlege
saksdokument som blir mottekne pa anna medium enn papir, eller pa papir som det er grunn til & tru
ikkje er arkivhaldbart, straks kopierast eller skrivast ut pa slikt papir. Kopien eller utskrifta pa
arkivhaldbart papir skal i sa fall utgjere arkiveksemplaret av dokumentet.

Dersom saksdokument som nemnt i § 3-2 blir ettersendt i original, kan ein kaste kopi eller utskrift av
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dokumentet, jf. farste ledd.
§ 3-4. Stempling av saksdokument

Mottekne saksdokument pa papir skal ved journalfgringa paferast stempel som identifiserer
dokumentet og knyter det til journalen. Stemplet skal minst ha fslgjande rubrikkar: namnet pa
organet, saks- og dokumentnummer (journalnummer) og journalfgringsdato.

Arkivkode (etter arkivngkkelen) skal forast pa saksomslaget, eventuelt ogsa pa dokumentet dersom
ein finn dette tenleg. Dersom ein ikkje har saksomslag, skal arkivkoden alltid fgrast pa dokumentet.

§ 3-5. Registrering og fordeling

Saksdokument skal registrerast i journalen for dei gar til saksbehandling. Dette gjeld ogsa for
hastesaker, sjglv om desse kan vere underlagde seerskilde behandlingsprosedyrar.

§ 3-6. Behandling av dokument som tilhgyrer den same saka

Arkivtenesta ma sgrgje for at nye saksdokument blir knytte til eventuelle tidlegare dokument i den
same saka og arkivlagde saman med desse. Dette bgr gjerast ved at ein finn fram tidlegare
dokument i saka fra arkivet og legg desse ved det nye saksdokumentet (bilegging) fer det gar til
saksbehandling. Dersom ein ikkje praktiserer bilegging, ma dokumenta i ei sak samlast seinast ved
arkivlegging, jf. likevel § 2-5 tredje ledd.

Saksbehandlar er ansvarleg for at saksdokumenta blir haldne samla sa lenge saka er til behandling.
§ 3-7. Oppfolging av saksbehandlinga

Arkivtenesta kan paleggjast a registrere forfall (behandlingsfristar) etter retningslinjer som leiinga
for organet fastset. Nar ei sak nsermar seg forfallsdato, gir arkivtenesta melding til rette
vedkomande.

Til fastsett tid, i statlege organ normalt fire gonger i aret, skal det takast ut oppgave over saker som
ikkje er ferdigbehandla (restanseliste). Oppgava skal utarbeidast pa grunnlag av journalen, men
saker som eventuelt er registrerte pa annan mate, ma ogsa kome med.

Leiinga for organet avgjer tidsfristane for restansekontrollen og kan likeins avgjere at visse saker
skal haldast utanom restanseoppgavene.

§ 3-8. Avskriving og arkivlegging

Nar behandlinga er avslutta og svarbrev er ekspedert, skal alle dokumenta i saka tilbake til
arkivtenesta, og det dokumentet som eventuelt var opphav til saksbehandlinga (det innkomne brevet
e.l.), skal avskrivast i journalen. Innkome dokument som ikkje krev svar, eller som det er gitt
munnleg svar pa, skal avskrivast i journalen nar det er pafert avgjerd om dette. Nar eit dokument far
forebels svar eller blir sendt andre til frasegn, skal det ikkje endeleg avskrivast.

Etter avskriving skal saka arkivleggjast. Arkivtenesta ma sja til at arkivkoden er korrekt og at
arkivavgrensing er utfert. Ved arkivlegging av elektroniske saksdokument ma organet gjennom faste
rutinar sikre at rett versjon av dokumentet blir arkivlagd, og at ein oppfyller dei krava som er
fastsette med heimel i § 2-13.

§ 3-9. Kopibok
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Organet skal normalt lage kopibok som inneheld kopi av alle utgdande dokument. Riksarkivaren kan
fastsetje, gjennom generelle faresegner eller enkeltvedtak, at elektronisk arkiv pa visse vilkar kan
erstatte kopiboka, jf. § 2-13.

§ 3-10. Interne utldn, intern informasjon

Ingen saker eller dokument ma fjernast fra arkivet utan at det er registrert i journalen eller markert
ved utlanskort i arkivet. Arkivdokument skal normalt ikkje nyttast til intern sirkulasjon for
informasjonsformal. Til dette bgr ein nytte kopiar.

§ 3-11. Eksterne utldn

For & unnga at arkivmateriale gar tapt, skal det ikkje lanast ut saker eller dokument fra arkivet til
ekstern bruk med mindre spesielle omsyn gjer dette ngdvendig. I staden kan dokumenta kopierast.

B. Periodisering av arkiv (Tilbake)
§ 3-12. Journalperiodar

Sakarkiv og den tilhgyrande journalen skal delast inn i periodar. Det skal veere samsvar mellom
periodeinndelinga i journalen og sakarkivet, men ein periode i elektronisk journal kan omfatte fleire
periodar i sakarkivet. Arkivperiodane bgr vere pa minst 4 - 5 ar og folgje kalenderaret.

Leiinga for organet kan fastsetje at enkelte delar av sakarkivet (t.d. personalmapper) skal haldast
utanfor periodiseringa eller falgje seerskilde prinsipp for periodisering. Slike unntak skal
spesifiserast i arkivplanen.

Nar ein arkivperiode blir avslutta, skal arkivmaterialet fra perioden skiljast ut fra det aktive arkivet.
Papirbaserte sakarkiv, journalar, eventuelle journalregister og kopiboka skal setjast i
bortsetjingsarkiv etter faresegnene i § 3-14. Elektroniske journalar og sakarkiv skal behandlast etter
foresegnene i §§ 3-15 - 3-17.

§ 3-13. Skarpt periodeskilje eller overlappingsperiode

Ved journalfering pa papir skal ein nytte skarpt periodeskilje. Dette inneber at ein set bort alle
dokument som vart registrerte i den avslutta perioden. Dokument som tilhgyrer saker som er aktive
ved periodeskiljet, kan anten setjast bort saman med den avslutta perioden eller overfgrast til den
nye perioden. I begge tilfelle ma ein syte for tilvisingar i journalen og saksmappene som sikrar at ein
kan finne att saker eller dokument som kryssar periodeskiljet.

Skarpt periodeskilje skal ogsa nyttast nar det skjer grunnleggjande endringar i arkivet, t.d. overgang
fra papirbasert til elektronisk journal.

Dersom journalen er elektronisk, kan ein ved normal overgang mellom arkivperiodar bruke
overlappingsperiode i staden for skarpt skilje, slik det er gjort greie for i Noark-standarden.

§ 3-14. Bortsetjing av arkivmateriale

Ved bortsetjing skal dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, filmrullar, elektroniske
lagringsmedium etc.) merkjast tydeleg med namnet pa arkivskapar (dvs. namnet pa organet og
eventuelt avdeling eller journalbokstav), innhaldet i arkivstykket (til vanleg kode og tekst i
arkivngkkelen) og kva tidsrom arkivmaterialet omfattar.
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Arkivavgrensing (som ikkje er gjennomfert tidlegare) og kassasjon skal gjennomfgrast i samsvar med
gjeldande faresegner og retningslinjer, jf. kap. III C. Dersom bortsetjingsarkivet inneheld materiale
som seinare skal kasserast, skal dette materialet plasserast for seg og ikkje blandast saman med det
som skal bevarast.

Det skal lagast ei summarisk liste over det materialet som blir kassert, og ei fullstendig arkivliste
(tilsvarande avleveringslista, jf. 8§ 5-4, 5-8 og 5-12) over det som skal bevarast. Ved bruk av
elektronisk journal kan avleveringslista produserast automatisk fra journalsystemet, men
nummerering av arkivstykka ma pafgrast seerskilt.

Mgtebgker, protokollar, kopibgker og papirbaserte journalar skal bindast inn seinast ved bortsetjing.
Riksarkivaren kan gi retningslinjer for innbinding.

§ 3-15. Periodeinndeling i elektronisk journal og arkiv

Nar ein periode blir avslutta i elektronisk journal og eventuelt tilhgyrande elektronisk sakarkiv, skal
databasen reorganiserast slik at alle saker som hgyrer til den avslutta perioden, blir skilde ut (jf.
Noark-standarden). Dette kan anten gjerast ved a ta sakene fra den avslutta perioden ut av basen,
eller ved a la dei utgjere ei eiga logisk eining i eller i tilknyting til den aktive basen, jf. § 3-16 om
historisk database.

§ 3-16. Framfinning i elektronisk journal og arkiv fra avslutta periodar

Organet skal syte for ngdvendige hjelpemiddel til & finne fram i elektroniske journalar og arkiv fra
avslutta periodar, sé lenge arkivmaterialet er i organets varetekt, jf. § 5-2 om avlevering til
arkivdepot. Dette kan gjerast ved & opprette ein eller fleire historiske databasar, dvs sgkbare
databasar for dei avslutta periodane. Dersom berre journalen er elektronisk, kan ein i staden for
historisk database basere framfinninga pa papirutskrifter, slik det er gjort greie for i
Noark-standarden.

§ 3-17. Klargjering av elektronisk journal og arkiv for deponering i arkivdepot
Ein elektronisk kopi av basen for ein avslutta periode skal klargjerast for deponering i arkivdepot.

For statlege organ skal data organiserast slik som det er spesifisert i Noark-standarden. Deponering
skal skje straks, jf. elles faresegnene for avlevering fra statlege organ til Arkivverket, kap. V.

Kommunar og fylkeskommunar skal folgje den same prosedyren eller eit anna opplegg som pa
fullgod mate ivaretek omsynet til langtidslagring og framtidig dokumentasjon.

C. Arkivavgrensing, kassasjon, bevaring (Tilbake)
§ 3-18. Definisjonar

Med arkivavgrensing er meint at dokument som fell inn under definisjonen av arkiv i § 2 i arkivlova,
men som verken er gjenstand for sakshehandling eller har verdi som dokumentasjon, blir halde
utanfor eller fjerna fra arkivet.

Med kassasjon er meint at arkivmateriale som har vore gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi
som dokumentasjon, blir teke ut av arkivet og sletta eller destruert. Med bevaring er meint at
arkivmateriale blir oppbevart for framtida og avlevert til arkivdepot. Materiale som kjem inn under
faresegner om bevaring, kan séleis ikkje kasserast.
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Til feresegner om bevaring og kassasjon kan det knytast tidsgrenser.
§ 3-19. Arkivavgrensing

Arkivavgrensing begr gjennomfgrast i samband med postbehandling eller arkivlegging. Dersom dette
ikkje er skjedd, skal det gjerast ved bortsetjing eller seinast ved avlevering til arkivdepot. Materiale
som blir skilt ut ved arkivavgrensing, kan oppbevarast separat utanfor arkivet, slettast eller kastast.

Felgjande typar av materiale skal skiljast ut ved arkivavgrensing:

1. Trykksaker, rundskriv, anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale og blankettar som ikkje
er utfylte. Fra dette er det fglgjande unntak: a) det organet som har utferda slikt materiale, skal
arkivere eitt eksemplar og dei ngdvendige forarbeida,

b) dokument som farer til saksbehandling, eller som er ngdvendige vedlegg til ei sak, skal
arkiverast.

2. Konsept, utkast, kladdar og kladdenotat, ekstra kopiar, interne meldingar o.l. som ikkje har verdi
for saksbehandling eller dokumentasjon. Fra dette er det folgjande unntak: a) konsept som har
noteringar og pateikningar som er ngdvendige for a forsta saka og den samanhengen ho star i,
skal arkiverast, b) kopi av utgaande dokument skal arkiverast, ¢) andre kopiar m.v. som er
ngdvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast.

3. Tekstbehandlingsfiler o.1., bortsett fra det som eventuelt inngar i elektronisk sakarkiv, jf. § 2-13.

4. Sakspapir som medlemene av offentlege utval mottek, med mindre dokumenta ma reknast som
saksdokument for det organet medlemen representerer.

5. Anna materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.

§ 3-20. Bevaringspabod
Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko anna, skal fglgjande materiale alltid bevarast:

- a) arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivavgrensing er utfort,

- b) metebgker, forhandlingsprotokollar, referatprotokollar, mgtereferat og eventuelle
vedleggsseriar til desse,

. ¢) organets eigne arsmeldingar,

. d) kopibgker (kopiar av utgdande dokument) og kopibokregister,

- e) journalar, medrekna journaldatabasar, og journalregister,

- f) alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukast til framfinning, t.d. arkivngklar
som organet har brukt,

- g) arkivplanar,

. h) presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsa innanfor saksgrupper der det i
godkjende kassasjonsreglar er gitt kassasjonspabod utan spesifiserte unntak,

. i) kart, unnateke trykte kart utan pateikningar,

. j) teikningar og fotografi som har inngatt som eit ledd i den verksemda organet har drive,

. k) grunnlagsmateriale, innstillingar, protokollar/referat og endelege vedtak fra styre, rad, nemnder
og utval.

§ 3-21. Kassasjon

For materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga i § 3-19 eller bevaringspabodet i § 3-20,
skal det utarbeidast kassasjonsreglar. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast
og kva som kan eller skal kasserast, eventuelt kor lenge materialet skal oppbevarast far kassasjon.

Riksarkivaren utarbeider generelle kassasjonsreglar for saker som gjeld eigenforvaltning i statlege
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organ. For fagsakene skal statlege organ utarbeide eigne spesifiserte kassasjonsreglar.
Riksarkivaren kan be overordna organ samordna arbeidet med slike reglar der dette er tenleg. For
dei blir sette i verk, skal reglane godkjennast av Riksarkivaren. Dersom eit statleg organ ikkje har
godkjende kassasjonsreglar eller ikkje har gjennomfert kassasjon fer avlevering til Arkivverket, kan
Arkivverket nekte a ta imot materialet, jf. § 5-4, eller krevje refusjon for dei meirutgiftene dette
medferer, jf. arkivlova § 11.

For kommunar og fylkeskommunar utarbeider Riksarkivaren generelle kassasjonsreglar. Dersom
materiale som etter reglane kan kasserast ikkje er skilt ut fra det bevaringsverdige for avlevering til
arkivdepot, ma alt materialet oppbevarast i spesialrom for arkiv, jf. kap. IV.

Det er forbode for tenestemenn & medverke til at arkivmateriale blir kassert i strid med feresegnene
i § 3-20 og paragrafen her, med mindre Riksarkivaren har gitt seerskilt samtykke, jf. arkivlova § 9.
Brot pa denne fgresegna kan straffast etter arkivliova § 22.

D. Overforing av arkiv (Tilbake)
§ 3-22. Overforingsliste

Eit offentleg organ som overferer arkivmateriale til eit anna, skal utarbeide overfgringsliste.
Overfgringslista skal utformast som ei avleveringsliste til arkivdepot, jf. § 5-4 tredje ledd. Den eller
dei arkivngklane som har vore i bruk, skal falgje med ved overfgringa.

Nar eit statleg organ overfgrer arkivmateriale til eit anna, skal det meldast fra til Arkivverket.
§ 3-23. Behandling av overfort arkiv

Dersom eit offentleg organ har teke pa seg a oppbevare arkivmateriale for eit anna organ, ma det
ikkje skje noka samanblanding av arkiva.

Dersom eit offentleg organ tek over eit saksomrade og det tilhgyrande arkivmaterialet fra eit anna
organ, skal dette arkivmaterialet oppbevarast for seg. Riksarkivaren kan etter ssknad dispensere fra
dette kravet, jf. ogsa § 4 andre ledd i arkivlova.
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Oppbevaring og sikring

Kapittel IV. Oppbevaring og sikring av offentlege arkiv

A. Generelt om arkivlokale

B. Krav til arkivlokale i nybygg og ved ombygging

C. Krav til arkivlokale i eksisterande bygningar

A. Generelt om arkivlokale (Tilbake)
§ 4-1. Allmenne krav til arkivlokale

Alle rom der ein oppbevarar arkivmateriale over lengre tid, blir rekna som arkivlokale. Arkivlokale
kan vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv.

Arkivlokala hos offentlege organ skal gi arkivmaterialet vern mot vatn og fukt, mot brann og
skadeleg varme, mot skadeleg paverknad fra klima og miljg og mot skadeverk, innbrot og ulovleg
tilgjenge.

§ 4-2. Plassering av ulike typar arkiv

Eldre og avslutta arkiv, jf. kap. V, skal plasserast i spesialrom for arkiv. Bortsetjingsarkiv skal sa
langt rad er plasserast i spesialrom for arkiv, men arkiv som er i hyppig bruk kan plasserast i
vanlege kontorrom. Daglegarkivet kan plasserast i vanlege kontorrom.

B. Krav til arkivlokale i nybygg og ved ombygging (Tilbake)
§ 4-3. Plassering av arkivlokale

Arkivlokala skal plasserast slik i bygningen at arkivmaterialet er godt verna. Ein skal seerleg vere
merksam pa risikoen for skade