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0 Om arkivplan.no

Q Tekniske data

rukerhandbok

* Er arkivplan vanskelig a prioritere?

* Er det interessant a gi saksbehandlerne lettere

tilgang til arkivplanen?

< Skal dere innfere elektronisk saksbehandling?

* Da er arkivplan.no et nyttig

verktoy for dere

NN
HRARRERT R
Arkivforskrifta § 22, Arkivplan
Eit offentleg organ skal til kvar

tid ha ein ajourfort samleplan, ein

arkivplan, som viser kva arkivet
omfattar og korleis det e organisert.
Arkivplanen skal ogsh vise kva slags

instruksar, reglar, p\anet m.y. som
gield for arkivarbeidet!

Stor interesse for arkivplan.no
innen universitets- og
hegskolesektoren

Arkivplan.no opplever en voldsom
interesse for sine Igsninger i
universitets- og hegskolesektoren.
De siste som har signert opp er Ui0,
UiB og UiT. I tillegg har NTNU utvidet
sin avtale fra SVT-fakultetet til 3
gjelde alle fakulteter.

Les hele saken...

Alltid oppdatert, alltid tilgjengelig:
-Det beste verktgyet for elektronisk saksbehandling.

** Samhandlingsrom

@ Demo

Vi ensker Norsk Kulturrad
velkommen som bruker

Norsk Kulturrdd er i dag inngatt
avtale med Arkivplan.no AS om bruk
avarkivplan.no. Norsk Kulturrad vil
fra 01.01.11 overta flere oppgaver fra
ABM-utvikling, og det er derfor
ekstra gledlig for arkivplan.no-
miljget 3 f3 Norsk Kulturrad med pa
laget.

Les hele saken...

| Kontakt: Arkivplan.no AS, Pb 432, 6001 Al

.g Referanser

Logg inn
Brukernavn

Glemt
passordet?

Sek 1 alle aktive

o
W Kontakt oss

kommunale arkivplaner:

Sekeord

Avansert sok >

Over 175.000 dokumenter
opprettet 1 arkivplan.no

Det er i dag over 175 000 dockumenter
som er produsert og publisert av
over 750 aktive brukere av

arkivplan.no. Dette gir et snitt pa
over 145 dokumenter pr.bruker

Les hele saken...

d | post@arki

Q
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1.Innledning

1.1. Brukerveiledning for Arkivplan.no

Brukerveiledningen viser funksjonene i Arkivplan.no. Funksjonene er beskrevet i den
rekkefglgen det er naturlig @ jobbe for & opprette og vedlikeholde en arkivplan.
Utgangspunktet for veiledningen er at leseren jobber med arkiv og er ansvarlig for
arkivplanen for sin kommune eller virksomhet.

.2. Om Arkivplan.no prosjektet

Arkivplan.no er levert av selskapet Arkivplan.no AS, og er utviklet i tett samarbeid med de
kommunale arkivinstitusjonene. Bakgrunnen for prosjektet Arkivplan.no er et gnske fra
fagmiljget om 3 utvikle en arkivplan som er lett tilgjengelig, blir brukt og som til enhver tid
er oppdatert.

Fglgende institusjoner har bidratt i utviklingsprosjektet:
IKA Trgndelag
IKA Mgre og Romsdal
IKA Hordaland
IKA Rogaland
Bergen Byarkiv
Fylkesarkivet i Sogn og Fjordane
Arkiv i Nordland
IKA Kongsberg
Aust-Agder Arkivet
Fylkesarkivet i Oppland
Tromsg Byarkiv
IKA Troms
IKA Finnmark
IKA Vest-Agder
Fylkearkivet i Hordaland
IKA @stfold
Oslo byarkiv
Trondheim byarkiv
Akershus fylkesarkiv

1.3. Hovedomrader i Arkivplan.no

Arkivplan.no er delt i tre hovedomrader:
et kun for lesing av innhold
et for administrasjon og redigering av innhold
et samhandlingsrom (for eksempel utveksling av erfaringer og faglig diskusjon)

Leseomrddet ligger apen pa internett, og er derfor tilgjengelig for bade interne og eksterne
brukere. Leseomradet har bla logo/bakgrunn.

Administrator- og samhandlingsomr8dene krever at brukeren logger seg pa med
brukernavn og passord. Administrator- og samhandlingsomradene har gra logo/bakgrunn.

Internettadressen til arkivplanen vil pa forhand vaere tildelt fra arkivinstitusjonen.
Adressen vil se slik ut http://<virksomhet>.arkivplan.no.

Arkivplanene kan ogsa nas via http://www.arkivplan.no.
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@verste del av skjermbilde for en arkivplan vil i hovedsak se slik ut:

DEMO ARKIVPLAN

a0 Arkivplann®

Q sok & apmin <

12. september 2011

Til fremsiden

#* KAI samhandlingsrom A
Demo Arkivplan

QOrganisering/Ansvar
Arkivorganisering
Administrativ organiserin
Politiske organisering
Ansvar og fullmakter Arkivplanen gir bindande retningsliner for all handsaming av informasjon og

Regler . dokumentasjon i etaten
Lover og forskrifter

g Formadlet med arkivplanen

1.4. Innlogging

Innloggingen til administratoromrddet gjgres via kommunens eller virksomhetens
elektroniske arkivplan. G& til www.arkivplan.no og logg pa pa hgyre side:

g
- : n.no Alltid oppdatert, alltid tilgjengelig:
'E Afk‘vp\a -Det beste verktayet for elektronisk saksbehandling.

_’_-_—J

o e»
0 Om arkivplan.no Q Tekniske data *‘ Samhandlingsrom @Demo lg Referanser W4 Kontakt oss

Logg inn
* Er arkivplan vanskelig & prioritere? Brukernavn -
* Er det interessant a gi saksbehandlerne lettere
tilgang til arkivplanen? ey
< Skal dere innfere elektronisk saksbehandling? Glemt
passordet?
* Da er arkivplan.no et nyttig Sok i alle aktive
verktoy for dere kommunale arkivplaner:
Sekeord Q

Avansert sok >

—
- ‘ 3 7 a Antall kommuner, offentlige etater og andre brukere av Arkivplan.no E

Arkivplan.no AS oppretter brukernavn og passord nar “kontrakt om bruksrett” for
Arkivplan.no er undertegnet.
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1.4.1. Glemt passord ?

Om du er registrert som bruker og ikke husker passordet ditt, trykk pa linken glemt
passord. Du far da opp et nytt skjermbilde der du legger inn den epostadressen du har
registrert hos arkivplan.no. Du far da tilsendt et nytt passord pa e-post.

—

——

)

45 Arkivplann®

Innlogging

For & logge inn ma du skrive inn brukernavn
og passord i feltene under. Trykk deretter pa
knappen merket Logg inn'.

Har du glemt passordet ditt?

If you have forgotten your password we can
generate a new one for you. All you need to
do is to enter your e-mail address and we will
create a new password for vou.

E-mail:

Generer nytt passord

@Tilbake til innlogaing
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2 Oppbygning av arkivplanen

2.1 Startsiden

Startsiden for en arkivplan ser slik ut:

—

~ [ retstidemo arkivpln.nof Hver kommune/virksomhet har sin

\e e/
i Fil Rediger Wis Favoritter Verkigy Hje< egen unike URL:
——— http://navn.arkivplan.no

* ke ‘|E| Demo Arkivplan / Demo Arkivplan [ Demo Arkivplan [ A... { ‘

| am -
| 5 Arkivplann© DEMO ARKIVPLAN .

12. september 2011 ] Q seK
Til fremsiden Navn og o
#*% KAI samhandlingsrom A kommunevapen/
Demo Arkivplan logo
Organisering/Ansvar
Arkivorganiserin
- - Formalet med arkivplanen

Administrativ organisering
Politiske organisering

Ansvar og fullmakter Arkivplanen gir bindande retningsliner for all handsaming av informasjon og
Regler . dokumentasjon i etaten
Lover og forskrifter
Sentrait regelverk Arkivlova med forskrifter ligg til grunn for rutinane/retningslinene. Arkivplanen skal bidra
Lokalt regelverk ) = . : - g = -
- . til at Lotteritilsynet ivaretek arkivansvaret sitt etter Arkivlova § 6 der det heiter
Statnett - spesiell regler - Y z ; - .
Offentlege organ pliktar 3 ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at
Prosedyrer ] h . - | A,,
dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid

Arkivfaglig utdyping
Daglige rutiner

I dette bildet, vil “Demo” bli erstattet med kommunens eller virksomhetens navn.
"Demo” er brukt som eksempel p& en arkivplan for en fiktiv kommune/virksomhet.

2.1.1 Sgk (utfgres uten padlogging)
Arkivplan.no har et innbygd sgk, for spk pa aktive arkivplaner (publiserte og gjerne vedtatte
planer). Klikk pd fanen Ressurser pd hovedsiden. For & finne en aktiv/publisert plan klikker
man pa f. Eks IKA Rogaland og velger en kommune som er oppfgrt med rgd skrift.
Referanser
Medlemmer kommuner

IKA Hordaland
arki

Finr mune
Forsand Kommune
Gjesd mmune

Ha

N&r man er kommet inn i en aktiv plan finner man Sgke knappen gverst til hgyre i
skjermbildet. Se r@d ring nedenfor. Sgkebildet ser slik ut:
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A0 Arkivplann®

22. september 2011

PR KA samhandiingsrom | Sgk - arkivplan.no
Avgrens soket geografisk: Fylke = Alle kommuner =
Sok:

Sok etter ™ ga treff
Ingen treff ved sgk etter ""
Soke tips

o Sjekk staving av sckeord.

o Try changing some keywords eg. car instead of cars.

o Prov mer generelle sckeord.

o Fewer keywords gives more results, try reducing keywords until you get a result.

Q SoK & ADMIN

Man kan avgrense sgket til et bestemt fylke og kommune. Man kan velge 8 sgke i hele
planen, kun pa arkivserie eller etter elektronisk system, eventuelt i valgte felt f.eks i

arkivserieskjema.

P& venstresiden vil du se hvor du har fatt tilslag pd sgket ditt.

VO — Sgk - arkivplan.no

Avgrens soket geografisk: Fylke - Alle kemmuner v
Sok:
EpuCHs Addivserie v Alle felt v sgK Q

IKA TRONDELAG(37)
Sek etter "ephorte” ga 102 treff

8jugn kommune
8jugn kommune - arkivplan
Hitra kommune Navn:
Hitra kommune
Orkdal kommune
Handbok for saksbehandling og arkiv
@riand kommune

Personalarkiv

Emnearkiv

@riand kommune
Stjerdal Kommune

Stjgedal kommune - arkivplan Ephorte
Malvik Kommune

Arkivplan - Malvik kommune Ephorte
Tydal Kommune

Arkivplan for Tydal Kommune Ephorte

ARKIV | NORDLAND(19) Oppad - barnehage og skole

Ephorte - registreringsregler
IKA ROGALAND(4)
Ephorte - kortversjoner

IKA HORDALAND(5 .
5) Ephorte - sak- arkivsystem
IKA KONGSBERG(1) Ephorte, Sak-/Arkivsystem

IKA M@RE OG ROMSDAL(25)

AUST-AGDER KULTURHISTORISKE
SENTER(4)

Sti:

Arkivserie
Arkivserie

Mappe

Elektroniske system
Elektroniske system
Elektroniske system
Mappe

Mappe

Elektroniske system

Elektroniske system
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2.1.2 Samhandlingsrom (krever palogging med brukernavn og passord)
@verst i menyen, pa venstre side, er det lenket til KAI samhandlingsrom. Nar du bruker
denne linken vil du bli spurt om brukernavn og passord pa samme mate som ved innlogging
til administrasjonsomradet. (Se kap. 1.4). Samhandlingsrommet er et omrade som kan vaere
til nytte bade i arkivplanarbeidet og i andre faglige sammenhenger. Her vil

du finne et diskusjonsforum og det er lagt ut arkivfaglig informasjon som du fritt kan

bruke.

2.2 Oppstart - Arkivplan

Fgr du kan starte arbeidet med & lage en arkivplan ma fglgende vaere gjort:

1 Det m& vaere opprettet et dokument for den arkivinstitusjonen som kommunen eller
virksomheten tilhgrer. Dette gjgres av Arkivplan.no as, ved kontraktsinngaelse for bruk av
Arkivplan.no.

2 Det ma vaere opprettet et kommunedokument for den kommunen som arkivplanen
gjelder for. A opprette et kommunedokument er en oppgave som utfgres kun en gang, av
den arkivinstitusjonen som kommunen eller virksomheten tilhgrer.

3 Det ma vaere opprettet en arkivplan.

Det er kun punkt 3 som blir utfgrt av den som lager en arkivplan.

2.3 Opprett arkivplan

For @ kunne opprette en arkivplan, ma@ du veere palogget med brukernavn og passord (se
kap. 1.4), og ha rettigheter til & kunne utfgre denne handlingen. En vanlig bruker kan ikke
opprette ny plan for kommunen. Man ma da henvende seg til sitt respektive IKA eller Byarkiv
og be om 3 fa nedlastet en ny plan.
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3 Administrere innhold

3.1 Administrasjonsomradet

Etter at du har logget deg inn pa administrasjonsomradet (se kap. 1.4), kommer du til en
tilsvarende side (se bilde under) for din kommune eller virksomhet:

i

2 \ \ N
27 Arkivplanno DENO ARKIVPLAN I
i:’#/ “=. Innlogget som: Hanne Osnes Endre passord ¢ Logg ut @ SOK

Se denne siden i front

9

il fremsiden

& Mine utkast

#* KAI samhandlingsrom
Endringslogg

B XML eksport

X PDF eksport

8 Brukere

Organisenno/Ansvan Synlighet Endret av Endringstidspunkt Prioritet
Arkivorganisering

Synlig [ Skiul ] Administrator ~ 10.10.2006 00:16 ] Kopir

Administrativ
Politiske organisering
Ansvar og fullmakter
Regler
Lover og forskrifter
Sentralt regelverk
Lokalt regelverk
Statnett - spesiell regler
Prosedyrer
Arkivfaglig utdyping
Daglige rutiner
Periodiske arkivrutiner
Spesialrutiner
Kvalitetssikring
Arkivserier og datasystemer
serie

(&

Synlig [ Skiul ] Demo Arkivplan 26.10.2007 10:32 [x] Kopier

B &

Synlig [ Skiul ] Demo Arkivplan 26.10.2007 10:45 [T 5] Korier

Skiul ] Demo Arkivplan 21.11.2006 10:44 =] Kopir

B B

Synlig [ Skiul ] Yngve Tvedt  21.02.2005 15:44 [T 5] Korier

sk system
Arkivdepot L
Depotordning reated by NXC AS
Reglement

Administrasjonsomradet er et verktgy for administrasjon av innhold i arkivplanen. Her kan
du i utgangspunktet legge til, redigere, kopiere og slette dokumenter og mapper. Hvilke
endringer du kan gjgre er bestemt av hvilken rolle du har. (Se Appendix C om roller).

3.2 Utskrift av hele arkivplan

@verst i hgyre hjgrne (se r@d ring i skjermbilde over) er det en knapp for utskriftsvennlig
versjon av arkivplanen. Trykk pa ikonet og den utskriftsvennlige versjonen apner i eget
vindu. Velg sa skriv ut... knappen i nettleseren pa vanlig mate.

Den utskriftsvennlige versjonen som apner seg i nytt vindu egner seg ogsa godt til eksport
til MS Word eller OpenOffice. Trykk CTRL+A og s& CTRL+C, for sa & apne Nytt dokument i
MS Word og trykk CTRL+V.

For utskrift av deler av arkivplanen se kap 5.1 PDF-eksport.

MERK ! Denne funksjonen skriver kun ut hele arkivplanen, og utskriftsikonet
finnes derfor bare p3 startsiden i administrator.

3.3 Mapper i arkivplanen

P& venstre side i skjermbildet er det en meny som viser de to gverste nivadene (se bilde
over) i dokumentstrukturen i arkivplanen. I det gverste nivaet er antall kapitler (5) fast, det
vil si at du ikke kan legge til eller slette kapitler her, men du kan endre kapitlenes tittel.
Dette gjgr du ved a klikke pa kapitlet du gnsker & endre tittelen pa, og deretter klikker du
pa "Rediger denne mappen”. Betegnelsen "Mappe” vil i dokumentstrukturen brukes om bade
kapittel og underkapittel.

Klikker du deg inn pa en av mappene i menyen til venstre, vil du i hgyre del av skjermbildet
fa opp en oversikt over mapper og dokumenter i nivaet under den mappen du klikket pa.
Nivaene i dokumentstrukturen bygges ved 3 opprette mapper under mapper. Hvert niva i
dokumentstrukturen kan inneholde bade mapper og dokumenter. Mapper opprettes ved a
klikke "Ny mappe”. For redigering av mapper, se kap. 3.4.
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3.4 Dokumenter i arkivplanen

Nar du klikker deg inn i en mappe, far du se en liste over dokumentene og mappene i
mappen som vist pa bildet nedenfor. Forklaring til kolonnene finner du nedenfor bildet.

Fjern/Slett gjgres ved a krysse av "checkboksene” lengst til venstre, etterfulgt av knappen

Demo Arkivplan 2
Navn Synlighet Endret av  Endringstidspunkt Prioritet
[ (B3 Oraaniserina/Ansvar Synlic [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 [ & B
[ (E3 Realement Synlic [ Skjul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 1,’2— g B
O Skjult [ Vis] ~ Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [z &g ha B
| Synlic [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 ]Z— & =
O Synlic [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [5 &g e B
Oppdater prioriteter
v | okende (v m

Klasseidentifikator
Klassenavn
Dybde
Endringstidspunkt
Navn
Prioritet
Publiseringstidspunki
Seksjon

“Fjern valgte”. Navn viser navnet pa mappen eller dokumentet. Du kan opprette mapper og
dokumenter pa nesten alle niva. Dette gjgr det enklere a finne fram i arkivplanen. Ved a
trykke pa dokumentnavnet far man opp forhandvisning av dokumentet eller innholdet i
mappen. Synlighet viser om mappen eller dokumentet er satt som Synlig eller Skjult. Ved &
trykke pa SKIUL eller VIS vil man henholdsvis Skjule eller Vise mappen eller dokumentet.
Endret av viser av hvilken bruker mappen eller dokumentet sist var endret av.
Endringstidspunkt viser dato og klokkeslett for nar denne mappen eller dokumentet sist er
endret. Prioritet viser hvilken rekkefglge mappene eller dokumentene er ordnet etter. Du kan
sortere rekkefglgen ved & legge inn prioritet. 0 har hgyest prioritet og blir plassert fgrst, sa
folger 1,2,3 osv. Nar du har endret prioritet, ma du trykke Oppdater prioriteter. Sortering
viser 2 rullgardiner, den fgrste som definerer hvilken variabel man gnsker 3 sortere etter.
(Prioritet eller endringstidspunkt er mest vanlig). Den andre rullgardinene definerer om man
vil sortere gkende eller minkende. Trykk Sett for & iverksette endring av valgt sortering. De
tre funksjonene lengst til hgyre gir deg mulighetene til 8 kopiere, flytte eller redigere
eksisterende dokumenter eller mapper. Mer informasjon om dette fglger i de neste kapitlene.
@nsker du & slette hele arkivplanen for din kommune/virksomhet, ma du kontakte
Arkivplan.no.

3.5 Redigering

Star du i en oversikt over mapper eller dokumenter (for eksempel forrige figur), har du en
kolonne som heter "Rediger”. For hver mappe eller dokument er det et symbol som ser slik
ut:

& Klikker du pa dette, kan du redigere mappen eller dokumentet.

10
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Bildet nedenfor viser et dokument som na kan redigeres:

'Rediger Dokument - Offentleglova

Sti: Offentleglova
BY oversettelser [B¥ Versioner

Tittel
|Offentleg|ova

Tekst
| Format B2 Uk x| EEEE|EEEEY V=248 Q|F A A=

- || @ @)

Offentleglova - arkivfaglige viktige paragrafer:
Kapittel 2. Hovudreglane om innsyn

§ 3. Hovudregel

Saksdokument. journalar og liknande register for organet er opne for innsyn dersom ikkje anna falgjer av lov eller forskrift
med heimel i lov. Alle kan krevje innsyn i saksdokument. journalar og liknande register til organet hos vedkommande organ.

§ 4. Definisjonar

Med dokument er meint ei logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra pa eit medium for seinare lesing. lytting,
framsyning. overfering eller liknande

4 »
St paragraph 4

Relaterte
objekter
Nyhet! Bruk
bindersen i
editoren for 3

laste opp bilde/fil.

Hent internlink @

Nederst pd alle redigeringsbilder

3.5.1 Knapper i redigeringsbildet

Send til publisering gjgr at arkivplanen blir oppdatert med de endringene du har gjort.

Lagre utkast bruker du som en midlertidig lagring av en tekst under arbeid. Teksten lagres da
i Mine utkast. Utkastet finner du igjen ved 3 trykke p& "Mine utkast”, som du finner oppe til
venstre i administrasjonsomrédet. Nar du trykker her, vil alle dine utkast listes ut pa fglgende

mate:

Mine utkast

Dette ar objektene du arbeider med. Utkastene er eiet av deg, og er bare synlige for deg,
Du kan redigere og publisere utkastene, eller flerne dem hvis du ikke renger dem mer,

Navn Versjon  Sist endret Rediger
[ Bjerkraim kommune 2 08. september 2003 12:47:56 =
[~ 8 2. Lovens hovedragel 2 03. juli 2003 13:14:24 24
[T § 3. Lovens dokumentbegrep 2 03, jul 2003 13:19:47 g
[~ Arkivoversikt 2 08, juli 2003 10:59:25 £ 4
™ § 1. Lovens generelle virkeomr3de 2 08. jull 2003 11:32:42 g
I~ Teknisk 2 10. juli 2003 08:51:44 =4
[~ Malebrev, registreringsbrev og skylddelingar 2 06. august 2003 10:26:44 By
I~ Klientregister 2 22, august 2003 12:01:37 =
[~ Acos Cosdoc 2 22, august 2003 13:10:24 I g

(i}
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@nsker du 3 fortsette redigeringen i en av tekstene dine, kan du igjen velge = pu
kommer da tilbake til redigeringsomradet.

Forkast betyr at du avslutter redigeringen av den teksten som du arbeider med. Teksten
forblir slik den var sist den ble lagret.

@nsker du 3 se en forhéndsvisning av dokumentet du redigerer, klikker du linken "Se
denne siden i front”, oppe pa hgyre side i skjermbildet.

3.5.2 Editor

Editor er en del av redigeringsomradet (se kap. 3.4) og er et verktgy for redigering av
tekst.

1EKSL
| Format - | P | P IT o 25 23 | =

|5 @ |

|
"
|
1

i 1= = iE|| I G| <3 QM

Offentleglova - arkil | verktoylinjen finner man mange kjente knapper fra bl.a MS
. . . 2 o
K apittel 2 Hovudre Word. Disse eroforklart nedenfor. Yed a trykke pé ? til venstre
far man opp forklaring pa engelsk

§ 3. Hovudrege!

Saksdokument. journalar og likhande register for organet er opne for innsyn dersom ikkje anna falgjer av lov eller for
med heimel i lov. Alle kan krevje innsyn i saksdokument, journalar og liknande register til organet hos vedkommand

§ 4. Definisjonar

Med dokument er meint ei logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra pa eit medium for seinare lesing. Iytting
framsyning, overfering eller liknande

4
St paragraph

Deaktiver redigeringsverktgy

3.5.2.1 Forklaring til knappene i editor

Valg av overskrifter

(Fer Merk den teksten du gnsker a8 bruke som overskrift, velg sa blant de

forhandsdefinerte overskriftene (heading) i denne rullegardinen. OBS ! ikke sett inn
bilder som overskrift, de vil da ikke vises.

Angre 19 og Gjgr om Angre o |fjerner siste endring i teksten. For @ angre mer enn siste
endring, trykker du flere ganger. Dersom du har slettet flere endringer enn du
£

gnsket, trykker du Gjgr om.

Fet skrift E"'og Kursiv skrift
Merk teksten som du skal endre skriftstil pa, og trykk pa gnsket skriftstil.
1 —

Nummerering*= og punktmerking
12
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Nummerering lager nummererte lister, mens punktmerking lager punktmarkerte lister.

Binders 4

Binders brukes til & legge til filer, som for eksempel bilder eller tekstfiler. (Se kap. 3.5.3).

Link‘w og Anker &

Link brukes til & sette hyperlink pa tekst og bilde. Anker brukes til 3 sette link til tekst lenger
ned i dokumentet. (Se kap. 3.4.3).

A
Tabeller ' =

Tabeller kan brukes for & fa bedre orden pa innholdet i dokumentet (Se kap. 3.3.3).

3.5.3 Innsetting av bilder, filer, lenker og tabeller i dokumentet

Nar du lager et dokument har du ogsd mulighet til 3 legge inn bilder og filer i dokumentet. Til
hgyre i redigeringsomradet (se kap.3.3) er det et felt som heter "Tilhgrende objekter”. Her
vises en liste over de bildene og filene som er lagt til i dokumentet.

3.5.3.1 Legg til bilde

Velg o i editoren (se kap.3.5.2). Fglgende bilde kommer opp:

Last opp Sek Let etter Bokmerker

Fil [ [ Bia gjennom...

Last opp lokal fil

Det er ingen relaterte objekter.

Klikk p§ —Blagennom... | og finn bildet du gnsker & sette inn. Velg s§ |__Last opp lokal fil |

13
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Du vil na se en forhdndsvisning av bildet du valgte:

[ Ny <embed> tagg (]
~
Egenskaper
Ny <embed> tagg
Relasjon ‘ Objekt: arkivreoler v
Klzsse
1 linjen -
Arkiviederkurs [ ]
Buytt innsatt bilde

Forhandsvis:

Man kan nd velge visning, stgrrelse og plassering av bildet. Trykk OK og send dokumentet til
publisering hvis du er ferdig.

3.5.3.2 Legg til filer
Fglg samme fremgangsmgte som for bilder. Filen vil vises med .doc, .pdf, .xlIs eller.ppt.
ikon.

3.5.3.3 Innsetting av hyperlink i dokumentet

Hyperlink brukes til & lenke fra dokumentet til andre internettadresser eller til andre deler
av egen arkivplanen. Hyperlink til andre internettadresser er forklart i figuren nedenfor:

o . o [=2 .
Merk teksten du gnsker a lage link av og trykk pa ' Fglgende bilde kommer opp:

Egenskaper
Ny <link> tagg
am®
Href I
M3l I Ingen v|
Klasse
Tittel ]
0 E—

14
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Det anbefales & kopiere adressen til internettsiden du gnsker & linke til ved & merke
internettadressen i adressefeltet (pa internettsiden) og lime denne inn i felt nr to i Href.

- YG Nett - Forsiden - VG Nett - Windows Internet Explorer

E£2 http: /fwww,va.nof

[ FQEN
Href

I http://vivawivg.no/

Visning [default] ¥

ME| | New vindow (_blank) (¥
Klasse [ None v|

Tittel lval |

ID | |

Det anbefales & velge New window under M3l. Da 8pnes siden i eget vindu.

Hyperlink til andre deler av arkivplanen gjgres pé’l samme mate som i figuren ovenfor.. Alle
deler av arkivplanen har en egen adresse (URL). For 3 lenke kopierer du inn riktig adresse i
feltet Href. Husk at du ma hente adressen fra Leseomrddet (jf. kap. 1.3). Apne en ny fane og
hent inn siden du vil lenke til, g8 til visning i front og kopier adressen pa siden.

<

Fil Rediger Vis Favoritter Verkigy Hijelp Koblinger g | ePhoNe

@@ v “i http:{fkommune. arkivplan.nofcontent/view/full{131160

w o ‘88 ‘ - ||i Ny Dokument § Bevaringf kas... |42 VG Nett - Forsiden - VG Nett “i Postmottak og sortering [... X I

a5 Arkivplanne

& _Opp ett nivd

Til fremsiden
#* KAI samhandlingsrom
Postmottak og sortering
FORMAL, FRAMDRIFT OG UTVIKLING
Formal og malsetting

Ansvar Inng3ende post skal leveres til arkivtjenesten, som er ans
Arkivplanarbeidet

ORGANISERING/ANSVAR Personlig adressert post, dvs. n3r personnavn er nevnt for
Politisk organisering annet. Medarbeidere som mottar personlig adressert post
Administrativ organisering medieuavhengig og gjelder ogs3 for telefaks og elektronis

Arkivorganisering

Arkivansvar og fullmakter
OVERORDNEDE REGLER/ BESTEMM...

Sentrale begreper

Telefaks og e-post skal behandles som vanlig post. Telefak

Lover og forskrifter Arkivuverdig post som reklame, invitasjoner, rundskriv etc
Riksarkivarens bestemmelser

REGLER - EMNEDELT 53 lenge det ikke foreligger tilfredsstillende krypteringsord
Regler - generelt sender sensitiv informasjon elektronisk, f.eks. ved at kont:

Arliv- an inurnalcuctamar

15



a5 Arkivplann©

3.5.3.4 Innsetting av anker i dokumentet Anker brukes til 3 sette link til tekst i
samme dokument.

Gjgr som folger: G til det punktet i dokumentet du vil sette inn et anker. Klikk pa
G|
Da vil du f& opp folgende dialogboks:

Ny <anchor> tagg

Nawvn IAnchor I

Skriv inn navnet pd ankeret. Klikk OK

Se eksempel nedenfor:

Begreper som benyttes i forbindelse med elektroniske arkiver finnes listet opp her.

s kb FFE B Gbk b b b BB

Aktivt arkiv L\rkiv(l) som er i daglig bruk hos arki

Arkiv 1. Dokumenter som blir til som ledd i
dennes virksomhet (ogs3 kalt enkelt

2. Oppbevaringssted for arkiv 1.
3. Organisatorisk enhet som utforer
4. Dss. arkivdepot.

Arkivalie Se arkivdokument og saksdokument.

Arkivbegrensning A holde utenfor eller fierne fra arkive
3-18.

Arkivbestand Den samlede mengde av arkivdokum

—

Merk teksten du vil gjgre om til link og klikk p& &9. Fglgende bilde kommer opp. Under Href
velger du Anchor og skriver inn navnet pa ankeret etter # tegnet. Husk hva du kalte det.
Skriv det gjerne ned!

Trykk OK

16
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Ny <link> tagg
et [nco: RARRY YL
[=

Visning [default] ¥

M3I | Ingen v|
Klasse I None v|

Tittel | |

1D I |

3.5.3.5 Innsetting av tabell i dokumentet

Bruk av tabeller til & ordne tekst og bilder i dokumentet er beskrevet nedenfor:

"0

Her ser du
bildet plassert
til hoyre for
teksten. For a
fa dette til ma
du bruke
tabeller.

Den samme siden i Administratoromrdet (jf. kap 1.3) ser slik ut:

Normal v ex|[B [ z|[i=[:E][0 [eo] L] B[E] BV
Far a kunne opphevare eldre og avsluttet arkiv over lang tid for sine ~
medlemskommuner disponerer IKA et moderne arkivimagasin med en kapasitet pa 4603
tryllerneler. Celle lukalel Lifredssliller arkiviorskriflens kray Ll spesialrorm for arkiv (kap.
V).

| dette magzsinet oppbevares katalogisert eldre og avsluttet arkiv
fra alle IKA sine 25 medlemsknmmuner Katalng for de fleste
kommuner finnes forelepig kun pa papir. Katalogene kan brukere &
innsyn i pa 1<A sin lesesal. IKA arbeider mec & digitalisere disse
katalogene. P4 sikt vil disse katalogene vaere tilgiengelig pa Intenett,
bl.a. via dette arkivplan dokumentet.

Avlevering av paplrbasert arkivmateriale tl arkivdepot hos IKA sine skal vare Int.,
bestemmelsene i; Normalinstruks for arkivdepot | kommuner og fylkeskommuner, eller
rutinebeskrivelser som IKA har utledet fra denne.

[ >
< |

~p= Class: [none] [& online editor

Slik setter du inn tabell: Sett musemarkgren i editoren. Trykk pa ‘d

17
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Fglgende vindu dukkeficr)pp:

Egenzkaper

Ny <table> tagg

Storrelse:

Kolonner: Rader:

Bredde
Ramme o Tox ]
Klasse [Hone v

N3& kan man velge stgrrelse pa tabellen ved & fore musepekeren i rutene for Stgrrelse eller

skrive inn antall kolonner og rader.
Bredden pd tabellen angis i forhold til siden.

Rammetykkelsen angis i pixler, man skiver inn en tall; 1 holder for 8 vise tabellen. Jo hgyere

tall jo mer skygge legges pa tabellen.

For & redigere i tabellen etter at den er satt inn pa siden klikker man pa selve tabellen og en

sti vises under redigeringsbildet:

St paragraph » table <:|

Klikk p& "table” for & redigere bredde og rammetykkelse.

Rediger <table> tagg
Egenskaper
Rediger <table> tagg
Bredde
Remme
Klasse I None b

18
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3.5.4 Kopiering og flytting av mapper og dokumenter

Navn Synlighet Endret av  Endringstidspunkt Prioritet
O [E3 Oraaniserina/Ansvar Synlic [ Skjul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 11_
O (3 Realement Synlic [ Skjul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:41 ]'2—
[] (B3 Rutiner Skjult[ Vis]  Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 {T
O [E3 Oversikt Synlic [ Skjul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [.._
[ (E3 Arkivdepot Synlic [ Skiul ] Yngve Tvedt 21.02.2005 15:44 [E—

3.5.4.1 Kopier

@nsker du at et dokument eller en mappe skal ligge to eller flere plasser i arkivplanen, bruker
du "Kopier” funksjonen. Klikk pa ikonet for kopiering & ved siden av det dokumentet eller
den mappen du gnsker a kopiere. Da far du opp fglgende side:

Hvor vil du plassere kopien ?

Velg hvor du vil plassere Offentleglova.

Velg ny plassering og klikk p3 'velg'-knappen. Bruk nylig valgte og bokmerker for raskere valg.Klikk navnene til objektene for 3 g3 igjennom treet.
Bruk nylig valgte og bokmerker for raskere valg.

Klikk navnene til objektene for 3 g3 igjennom treet.

pPLNp

Opp ett nivd

+ O (2 Arkivloven
O Kommuneloven

+ O 1 Forvaltningsloven

+ O (0 offentleglova

- OO0 Personopplysningsloven
O Helsepersonelloven

+. O (1 pasientrettighetsloven
O [1 sikkerhetsloven
O Bokforingsloven
O [ Andsverksloven
O (1 sektorspesifikke forskrifter
oo Sektorspesifikt lovverk
O [ straffeloven
@] eSignaturloven

Bla deg lenger opp i dokumentstrukturen ved & trykke pa & Opp ett niva , bla deg
nedover i dokumentstrukturen ved & trykke pa + tegnet foran den respektive mappe. Nar du
har funnet den gnskede plasseringen for det kopierte dokumentet, velg mappen ved a merke
av "radioknappen” til venstre for respektiv mappe, avslutt med OK. MERK at kopier
funksjonen kun tar med seg selve mappen, den tar ikke med seg dokumenter som ligger i
mappen.

Dette kan Igses ved forst a flytte dokumentet/ene til gnsket sted for deretter a flytte mappa.
Eventuelt lage ny mappe. Etterpa kan man flytte dokumentet/ene inn i mappa.

3.5.4.2 Flytt

@nsker du & flytte et dokument (eller mappe) fra en plass i arkivplanen til en annen,
bruker du funksjonaliteten "Flytt”. MERK at ved bruk av flyttfunksjonen pa mapper, sa tar
du ogsa med deg undermapper og dokumenter, som ligger i mappen.
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Klikk p& ikonet for "Flytt” 5 P3 samme mé3te som for kopier funksjonen, velger du ny
plassering for mappen eller dokumentet. Se bildet under pkt 3.5.2.1 Kopier.

Bla deg lenger opp i dokumentstrukturen ved & trykke pa & Opp ett niva , bla deg
nedover i dokumentstrukturen ved & trykke pa den respektive mappen. Nar du har funnet
den gnskede plasseringen for det kopierte dokumentet, velg mappen ved 8 merke av
"radioknappen” til venstre for respektiv mappe, avslutt med OK.

3.5.5 Kontroller/Kvalitetssikring
I Arkivplan.no har du mulighet for 8 opprette kontroller for aktiviteter. Kontrollene

fungerer som paminnelser om aktiviteter som skal utfgres, og sendes via e-post. Muligheten
for & opprette kontroller finner du under "Kvalitetssikring” i kapitlet “Rutiner”.

: . Rediger Kontroll - Restansekontroll

Sti: Restansekontrcll
By Overscttelser [E¥ Versioner

Nawvn:

|restansekontroll

Kontroll:

RUting: ]

Fra dato: [ﬁﬁﬁﬁa& (dd.mm.353%)
Til dato:  [o1.08.2005 (dd.mm.3333)
intervall: Méncdlig -

Send [ i dager for

varsel:
Ansvarlig: p:..m-.rneac-r

Varshing til [yngvegarkivpian nn
(e-posl):

Merknader: [Tekst

Skal utferes dato|varsel sendt|Faktisk utfort dato|Utfort av
n1.05.2005 ?28.05.2005 |31.05.2005 Yrigve Tuedl
01.05.2005 29.05.2005 |(31.05.2005 Yngve Tvadt
01.0/.2005 utfort

Send Ll publisering § Layre ulkasl Furkasl
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Oppbygging av en kontroll:

Navn er tittelen pa kontrollen (for eksempel: "Utfgr restansekontroll”). Rutine kan vaere
navnet pa en tilhgrende rutiner knyttet til kontrollen. Fra dato angir dato for farste gang
kontrollen skal gjennomfgres. Til dato angir siste gang kontrollen skal gjennomfgres Intervall
angir frekvens for hvor ofte kontrollen skal gjennomfgres. Send varsel angir hvor mange
dager fgr kontrollen skal veere utfgrt, man gnsker a fa varsling tilsendt pr. e-post. Ansvarlig
er navnet pa den som er ansvarlig for at kontrollen utfgres. Varsling til er e-postadressen til
den som skal varsles om at kontrollen naermer seg. N&r her setter du hvor mange dager i
forkant paminnelsen skal sendes ut. Merknader dette er et felt for utfyllende informasjon eller
kommentarer.

Den ansvarlige for en kontroll vil da fa en e-post et gitt antall dager i forkant av at kontrollen
skal veere utfgrt. E-posten inneholder all informasjon som er definert for denne kontrollen.

Dokumentasjon av utfgrte kontroller:
N& den ansvarlige faktisk har utfgrt en kontroll, trykker han/hun pa Utfgrt i redigeringbildet.

Det at kontrollen er utfgrt vil da bli dokumenter som en del av planen, se under
Kvalitetssikring i "front-end”:

Skal utferes dato Varsel sendt Faktisk utfort dato Utfort av
01.05.2005 28.05.2005 31.05.2005 Yngva Tvedt
01.06.2005 29.05.2005 31.05.2005 Yngvs Tvedt

01.07.2005
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4 Arkivserier — Elektroniske systemer

4.1 Legg til Arkivserie

I seksjonen "Arkivserie” kan du dokumentere alle arkivserier hos arkivskaper. Disse skal
dokumenteres i forhold til de felt som er angitt nedenfor. Under "Sgk” kan brukere sgke pa
alle sgkbare verdier i arkivserien.

| 'Roooor Aekivsane - Matebok for Valstyret,

Sti: Matebok for Valstyret,
I Plasseringer [ Oversettelser ¥ Versjoner

Arkrvsene:

Metebok fir Valstyret
Daghg ansvar:
[Radmannen

Ak

[Sentralarkiet

Juurnaeiferende et

[Sentralarkwet

Irnhodd

[original signerte meteprotorxoller for valgatyres iht. valgloven. -

Tilgang for:

Hfr. off regrhverk

Orgning:

b@o&doqs( etter saksnumemer
Panods

1 ar

Oppbevarngsmedium

~ Elektronisk

& Papr

Fysisk plassering:
Fontoret til utvalgets sekretar ~

Overfpang:

Etter velg bindes meteboka (nn. Overfeores til koomunenes -
Dortsectingsarkiv senest 4 4r etter avslutning (Se merknad) . Overfores
'widere til arkivdepotr etrer 25-30 Ar 3fr. arkivforakifren £5-2

Kassasjor
© Ja @ Ne
Antall & © kassasjon:
Typo: Bla igjenncm - Metadata
& Original ©© ¥opi For & velge cbpkter, trykk tlsvarende radekraco eler avkrysnngibok s(ee) og trykk pd Vely -knappen
Kassasjprshjemmal:
ik pd navnet B et cbokt 0g G Ll e iste ver Datma Bl dette obiektet. Sk kan du velge o2 cbiekt 3om ie pd o
Devares jfr. arkivforskriftem $ 3-20 hayere nivd | theet
Nawn
@ Metadata [Opp et nivd]
© metadatzest
Merknacer:

Bindes inm hos IKA senest i forbindelse med ovest .
Musloctlivgoniiive Boiay e Lubsiivdiwg & achiviwo

Produsert 1 elektronisk system:

Legg th Fjern valgte
Godkjent av:
|Ola Foliold - Arkndedar
Dato!
Dag:[30  Mined:[05  Ar:[2008
Send til publisering agre utkast Forkast Forh&ndsvis
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4.2 Legg til Elektronisk system

~
'Nediqer Elektroniske systam - Ny Elektroniske system

Sti! Ny Elektroniske system
¥ Plasseringer ¥ Oversettelser ¥ Versjoner

Systemnavn:

[Genca ver5.02

Tatt 1 bruk:
Dag:[13  Mined:[iz Ar:fooz
Avsluttet dato:
Dag:[13  Mined: 02 Ar:f003
Arkivdeler;

Legg til Fiern valgte
Innhold:

Inn- og utgdende post, instilling og vedtatt,

Lsensinnehaver:

[Skodm kommune

Brukergrupper:

|Pleie og omsorg

Systemansvarhg:

\Per Hanzen
Driftansvarig:

[Pet Hansen
Relasjon til andre system:

Behoerregnakap blir overfert til regnakapssystem

Leverandar:

espon= A5
’:LMJOMﬂ- 37

N - 1820 Spydeberg
+47 99 29 64 50
Fax: +47 69 83 87 10

Merknader:

Databaseplattform:

[Topspeed

Produksjonsformat:

[Wnrd

Arkivformat:

Ilngen
Lokalisering:

M\Servemawvnimappenawvnifinavn

Systemdokumentasjon:

Legg til Fiern valgte

Brukerdokumentasjon:

Lego til Fjern valgte

Merknader:

Kassasjon:
© Ja @ Nei
Hjemmel:

Arkivforskrifta §3-21

Tabeluttrekk:

[Bruksv, diagicpic. journal jourtask. medssin, titak

Overforing:

[ semband med evsiutning av

e

base i 2003

Metadata:

Legg il Fjern valgte

Merknader:

Godkjent av:

Database er konvertert til ny versjom 5.1

|Jan Tore Helle

Dato:

Send til publisering

]

Dag: |28 Mined : (03 Ar:|2003

Lagre utkast

Forkast

Forhandsvis

N&r du trykker pd "Legg til” under Systemdokumentasjon, Brukerdokumentasjon eller

Metadata vil “Bla gjennom” - funksjonen
dpne seg der disse dokumentene er

tilgjengelige:

Velg det dokumentet :

som du gnsker & legge

til. Dokumentet vil da bli lagt til som vist her:

Metadata:

metadatatest |
Legg til

Fjern valgte
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4.3 Kobling mellom Arkivserie og Elektroniske system

Nar du registrerer en Arkivserie, ser et av feltene ut som fglger:

Produsert i elektronisk system;
Legg til Fjern valgte Trykk “Legg ti’

Da vil du komme inn i "Bla gjennom” - funksjonen. Denne starter i mappen for elektroniske
systemer. Ga inn i mappen, og velg de(t) elektroniske systeme(t)ne som er registrert og

hgrer til arkivserien. Elektronisk system ma veere registrert for du kan opprette en kobling av

denne typen.

@& Opp ett nivéd

O Elektroniske system - veiledning om registreringer
O XX Sak-/Arkivsystem
=09
+-[J 1 Felles databaser og registre
[0 [ xx okonomisystem
[ [ Lonnssystem
+ [0 oppvekst og kultur
+ [0 Helse- og sosial
=00 Landbruk/skogbruk
w0 Teknisk
#-[J2 plan- og naering

Det valgte systemet vises na i redigeringsbildet.

Produsert i elektronisk system:

&cos Cosdoc [
Legg til Fjern valgte

Systemnavn:

|Acos Cosdoc
Tatt i bruk:
Dag:[30  M3ned: |05  Ar:|2008

Aysluttet dato:

Dag:[30  Maned: |05  Ar:|2008 T ot SIEREraRIcEa

arkivdeler: systemet vil det

bli lagt inn en link
Mgtebok for Walstyret, | tilbake til

Legg til Fjern valgte arkivserien,
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5 Uttrekk for langtidslagring/konvertering
5.1 PDF-eksport

Funksjonen PDF-eksport brukes for a generere PDF-filer av arkivplaner som er opprettet pa
Arkivplan.no. PDF-formatet gir en sikker, historisk lagring av dokumentene. Mer om
bakgrunnen for denne funksjonen er 3 finne i Appendix B: Langtidsoppbevaring av
arkivplaner pa arkivplan.no. For 3 f tilgang til PDF-eksporten ma du veere innlogget i Admin-
modulen.

P e
e i3 !
Demo Arkrvr&:n!
02 apeé 1008 Insiugget 3am. Dewss A leplan Inry peviant o oon
¢ Mo Lo o Domeo Ar A plar
VAL samha P 3
End
B e Syrigheot Aot dv ENSANGIDSIDUNET Priontet
- & rigen Teack 21.02 2005 1% B
e L
, sk = v + -
= x 24 L
= =y

For & definere PDF-eksporten klikker du pa linken i menyen. (rgd ring rundt)

MERK !!! PDF-eksporten starter fra det nivdet du star pd i arkivplanen, og eksporter
de underliggende mapper og dokumenter. Eks. stadr du i mappen arkivserier,
eksporteres kun det som ligger under arkivserier osv.

Nar du trykker pa ikonet PDF-eksport kommer faglgende skjermbilde opp:

Arkivplan.x‘.;os -

02, april 2006

Til fremsiden .
By Mine utkast Eksport til PDF

»* K&l samhandlingsrom
Endringslogg
1 XML ekspart
T PDF eksport Denne eksporten vil tas etter tur og sendes til deg p3 epost nar den er ferdig.

Du ber nd om 3 f& laget en eksport til PDF av arkivplanen under Demo Arkivplan.

[Eksporterer til PDF fra det nivaet du stér i arkivplanenfesse skal PDF-filen sendes til? (Hvis flere, skill dem med komma.)

|demo@arkivplan.no
Lag eksport Avbryt

Created by

Legg inn en eller flere e-postadresser, og PDF-filen kommer pa e-post til deg i Igpet av 510
minutter. Denne filen kan sa brukers til utskrift eller til langtidslagring som vedlegg til en sak
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i NOARK-4 godkjent sak -/arkivsystem.

5.2 XML-eksport

En annen utrekksmulighet er XML-eksport av innhold fra arkivplan.no. Trykk pa ikonet XML-
eksport i Administrator delen av arkivplan.no, og en XML-fil med innhold (bilder/tekst),
trestruktur, brukere/roller og endringslogg apner i et nytt vindu. Trykk pa knappen lagre
som... i din nettleser, og lagre XML-filen til din PC.

MERK !!! XML-eksporten starter fra det nivdet du star pa i arkivplanen, og
eksporter de underliggende mapper og dokumenter. Eks. star du i mappen

Demo f;rkm‘/h:n!

instagget inn . Dema Adlepian Incrs parmd of

Syrighot Nt v ENGANGSBSrpUnit Priontel

] rgeo Teeck 24 5154 Bae
o 2 W ar
’ gre Tre 21 U

ar L L | -
4110 | . " L = 005 15 4 ':‘ ! )
& ? o ) 2 “ RS

arkivserier, eksporteres kun det som ligger under arkivserier osv.

XML-filen kan brukes til import av innhold til andre IT-systemer eller som vedlegg til ei sak i
et NOARK-4 godkjent sak-/arkivsystem.

Eksempel p§ XML-eksport:

<7l vars on="1.C" 2rcoding="uT=-8" 7>
- <akivplzn>
+ <T-e25tructuex
- <CortenzDhjects>
- <CortenzDbject obect_id="43924"' sect on_id="1" ower_id="15913" namz='Deme Arkivplan' cu-rent_versiar="'6" main_node_ic="34277" conzeqtclass_id="11">
<Attitute atzr_ic="180913' attr_cass_d="176" has_contant="1'>Demo Arkivplan</ittributa>
<Attitute atzr_ic="180914' attr_c ass_d="197" has_contant="1"><?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?> <ezimage serial_number="1" is_valid="1"
filename="demao_arkivplan.gif* suffix="gif" basename ="demo_arkivplan"
dirpath="var/storage/images/dema_arkivplan/demo_arkivplan/dema_arkivplan/180914-6-nor-NO"
url="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/1B0914-6-nor-NO/demo_arkivplan.gif* original_filename ="ark.gif"
mime_type="image/gif" width="440" height="51" alternative_text="" alias_key="1293033771" timestamp="1108997311"> <original
attribute_id="180914" attribute_version="5" attribute_language="nar-NO"/> <alias name="reference" filename ="demo_arkivplan_reference.gif"
suffix="gif" dirpath="var/starage/images/demo_arkivplan/dema_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-AO"
url="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/ 1B0914-6-nor-NO/demo_arkivplan_reference.gif"
mime_type="image/gif" width="440" height="61" alias_key="2605465115" timestamp="1128B860137" is_valid="1"/> <alias name="medium"
filename="demao_arkivplan_medium.gif" suffix="gif* dirpath="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/1B0914-6-
nor-NO" url="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO/dem rkivplan_medium.gif"
mime_typ mage/gif" width="200" height="26" alias_key="405413724" timestamp="1116872248" is_valid="1"/> <alias name="large"
filename="demao_arkivplan_large.gif" suffix="gif" dirpath="var/storage/images/demo_arkivplan/dema_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-
NO" url="var/storage/images/demo_arkivplan/demo_arkivplan/demo_arkivplan/180914-6-nor-NO/demo_arkivplan_large.gif*
mime_type="image/gif" width="300" height="42" alias_key="1592566908" timestamp="1128860137" is_valid="1"/>< fezimage ></Att tute:
<Att-bute atzr_ic="180915' attr_c ass_d="180" has_contant=""
<Attitute atzr_ic="180916" attr_c ass_d="295" has_contant="1"><?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1"?>> <section
xmins:image="http://ez.no/namespaces/ezpublishi/image/" xmins:xhtml="http://ez.no/namespaces/ezpublish3/xhtml/"
xmins:custom="http://ez.no/namespaces/ezpublish3/custom/"> <section> <header>Formalet med arkivplanen< /header>
<paragraph>arkivplanen gir bindande retningsliner for all handsaming av informasjon og dokumentasjon i etaten< fparagraph > <paragraph>arkiviova
med forskrifter ligg til grunn for rutinane /retningslinene. Arkivplanen skal bidra til at Lotteritilsynet ivaretek arkivansvaret sitt etter Arkivlova B 6 der
det heiter &quot;Offentlege argan pliktar 8 ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for
samtid og ettertid&quot;</paragraph> <section> <header>Oppdatering av arkivplanen< /header> <paragraph>Oppdatering av arkivplanen skal skje
minst kvart 4. 4r og ved endringar som:< fparagraph > <paragraph> <ul> <li> <paragraph>ved omfattande omarganisering av etaten</paragraph>
</li> <li> <paragraph=det blir oppretta og teke i bruk nye fagsystem< /paragraph > </li> <li> <paragraph>ved vesentlege endringar i etatens sine
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Appendix A: Anbefalte Formater

I den elektroniske arkivplanen anbefales fglgende filformater ved opplasting av bilder: gif,
jpg, jpeg og png. Dette er formater som er godkjent for historisk lagring av bilder. Graphics
Interchange Format(GIF)er det filformatet som oftest blir brukt pa nettsider. GIF er et LZW-
komprimert format som er konstruert for @ minimere filstgrrelse og elektronisk
overfgringstid. MERK! Dersom du laster opp GIF med gjennomsiktig bakgrunn, blir den
gjennomsiktige bakgrunnen sort. Joint Photographic Experts Group (JPEG) er et vanlig
filformat for & vise bilder pd nettsider. I motsetning til GIF formatet, beholder JPEG all
fargeinformasjon i et RGB-bilde tross komprimering. Portable Network Graphics (PNG)
format er brukt for & unngad tap av informasjon ved kompresjon av bilder og for visning av
bilder pa nettsider. I motsetning til GIF, stgtter PNG 24-bit bilder. Merk: noen nettlesere
stgtter ikke PNG bilder. Kilde: Dokumentasjon Photoshop 7.0.
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Appendix B: Langtidsoppbevaring av arkivplaner pa
arkivplan.no

Forutsetninger I § 2-2 i "Forskrift om offentlege arkiv” (arkivforskriften) heter det: "Eit
offentleg organ skal til kvar tid ha ein ajourfgrt 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”. Dette er hjemmelsgrunnlaget som palegger
offentlige organ a utarbeide arkivplaner for virksomheten. Paragrafen viser samtidig hva en
arkivplan som et minimum skal inneholde. Disse minimumsrammene er ivaretatt av
arkivplan.no. 1 § 3-20 i arkivforskriften heter det bl.a. videre: "Dersom ikkje Riksarkivaren
fastset noko anna, skal fglgjande materiale alltid bevarast: [...] arkivplanar, [...]”. Dette
betyr at nar f.eks. en kommune velger & Igse sitt lovpalagte krav om & ha en arkivplan ved
hjelp av arkivplan.no, s3 ma denne kommunen ogsa gis mulighet via systemet til & lage
versjoner av planen som egner seg for langtidsoppbevaring. En arkivplan er et sentralt
styringsdokument for all dokumentforvaltning i offentlige virksomheter. Det er derfor naturlig
at slike planer ma bevares i alle sine versjoner over tid, dette fordi de pa en sveert god mate
dokumenterer utviklings- og endringsprosesser i arkivtjenesten til offentlige
forvaltningsorgan. I § 2 i arkivloven defineres begrepet dokument som ” ei logisk avgrensa
informasjonsmengd som er lagra pa eit medium for seinare lesing, lyding, framsyning eller
overfgring”. Dette er et sdkalt apent dokumentbegrep som har fokus pa dokumentet som
baerer av informasjon og som derfor samtidig apner for at informasjonsbaereren kan
oppbevares over lang tid i ulike formater, f.eks. pa papir, en CD-R (Compact Disk
Recordable) eller andre digitale informasjonsbaerere, osv. I vedlegg 7 til kapittel IIIV i
"Riksarkivarens bestemmelser for offentlige arkiv” som er hjemlet i arkivforskriften defineres
folgende formater som godkjente for langtidslagring av elektroniske dokumenter: Ren tekst -
ISO 8859-1: 1998, Latin-1 TIFF - Tag Image File Format, alternativt som: TIFF, versjon 6
(Aldus/Adobe, 1992), baseline, som «multiple page» eller «single page», eller: ISO-versjonen
TIFF/IT - ISO 12639: 1998. SGML - ISO 8879: 1986: Standard Generalized Markup
Language, herunder subsetformatene HTML og XML PDF - Portable Document Format.

Gitt disse rammene har vi som har utviklet arkivplan.no lagt inn en s3kalt "PDF-dump”
funksjonalitet i systemet. I vedlegg 7 presiseres videre fglgende om bruk av PDF for
langtidslagring av elektroniske dokument: ” Binar representasjon av tekst skal ikke vaere
benyttet i PDF-filer. [...]. For TIFF-og PDF-dokumenter aksepteres komprimering iht. CCITT
gruppe 4 for dokumenter i svart/hvitt og LZW for dokumenter med farger/gratoner”. I
arkivplan.no ligger det altsd bygget inn en funksjonalitet som pa en enkel mate kan
eksportere f.eks. en kommunes arkivplan over fra produksjons- og bruksformatet i
arkivplan.no til ei PDF-file. Denne PDF-fila kan kommunen s3 brenne over pa CD-R plater og
avlevere til arkivdepot for langtidsoppbevaring. Fra denne PDF-fila kan man ogsa ved hjelp av
programmet Acrobat Reader, som er fritt tilgjenglig pa Internett, lese fila pa en PC og hvis
gnskelig skrive ut en papirversjon av arkivplanen.
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Appendix C: Roller

I den elektroniske arkivplanen vil der veere fglgende roller: KAI Arkivleder Arkivansvarlige

Disse rollene beskrives i sin helhet nedenfor.

KAI:

Har fglgende rolle:

Modul _________MFunksjon _____________[llBegrensning
X %k X

* vil si at der er ingen begrensninger. KAI er administrator i den elektroniske arkivplanen, og
har alle rettigheter.

ModulllFunksjon
Arkivleder:

Har fglgende begrensninger:
user * *
innhold read Subtree( Arkivplan , Filarkiv , KAI samhandlingsrom , Bildearkiv )

innhold create Subtree(<navn> kommune , Filarkiv , KAI samhandlingsrom, Bildearkiv )
Innhold edit Subtree(<navn> kommune , Filarkiv , KAI samhandlingsrom, Bildearkiv )

innhold versionread Subtree(<navn> kommune , Filarkiv , KAI samhandlingsrom, Bildearkiv )
editor * *

innhold remove Subtree(<navn> kommune )

Arkivleder har rettigheter knyttet til sin kommune. Ovenfor vises rollen arkivleder for <navn>
kommune. User: Arkivleder har rettigheter til 3 endre passord pa seg selv, og alle brukere i
sin kommune. Innhold - read: Arkivleder har leserettigheter til alle arkivplaner, filarkivet,
bildearkivet og KAI samhandlingsrom. Innhold - create: Arkivleder har opprett-rettigheter til
sin kommune, filarkiv, bildearkiv og KAI samhandlingsrom. Innhold - edit: Arkivleder har
redigerings-rettigheter til sin kommune, filarkiv, bildearkiv og KAI samhandlingsrom. Innhold
- versionread: Arkivleder har “lese versjon”-rettigheter til sin kommune, filarkiv, bildearkiv
og KAI samhandlingsrom. Editor - Alle rettigheter i editor. Innhold - remove: Arkivleder har
slett-rettigheter til sin kommune.
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Arkivansvarlige:

Har fglgende begrensninger:

Modul WFunksjon @Begrensning |

user selfedit *
conte
nt

conte

read Subtree( Arkivplan, Filarkiv , KAI samhandlingsrom , Bildearkiv )

rraata Cithtraal ~navn~ ammiina Filarlivi WAT eamhandlinAacram  Rildaarliv \

content edit Subtree( <navn> kommune, Filarkiv, KAI samhandlingsrom, Bildearkiv ) ezdhtml| * *

User - selfedit: Arkivansvarlig har rettigheter til & endre passord pa seg selv. Innhold - read:
Arkivansvarlig har leserettigheter til alle arkivplaner, filarkivet, bildearkivet og KAI
samhandlingsrom. Innhold - create: Arkivansvarlig har opprett-rettigheter til sin kommune,
filarkiv, bildearkiv og KAI samhandlingsrom. Innhold - edit: Arkivansvarlig har redigerings-
rettigheter til sin kommune, filarkiv, bildearkiv og KAI samhandlingsrom. Editor - Alle
rettigheter i editor.
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