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Innledning.

En arkivplan er en plan for arkivdanningen i en administrasjon. Arkivplanen er sammensatt av regler og rutiner m.m., som gjelder for utføringen av arbeidet i arkivet. Postregistrering, arkivering, plassering, bortsetting, kassasjon og overføring til fjernarkiv.

Arkivplanen skal fungere som et styringsredskap i arkivdannelsen. Arkivplanen skal revideres når det skjer endringer i organisasjonen eller saksgangen.

Grunnlaget for arkivplanen, og en målsetting i den er:


AT BARE ARKIVVERDIG MATERIALE SKAL BEVARES

Resultatet av dette vil gi en reduksjon i arkivtilveksten.

2.0 Organisering.

Fra 01.01.2001 ble det opprettet fellesarkiv for kommunen. Det var fagavdelingene rundt Rådhuskvartalet som var med i første omgang. Pr. 01.01.2004 er alle kommunens fagavdelinger med.

Objektarkivene er fortsatt desentralisert.

Vi har følgende objektarkiv:

	· Byggesaks-og delingsarkiv
	Svein Kåre Hovde

	· Personalarkiv
	Arne Lund

	· Elevarkiv
	Tors Arnesen

	· Klient-og pasientarkiv
	Legevakta: Bjørg Busterud

Helsestasjon: Lise Bryhn

	· Gardsarkiv
	Erik Stenhammer

	· Kommunale eiendommer
	Kjell Karlsen

	· Etableringslån, Husbanklån Utbedring og startlån
	Aino Kristin Kristiansen

	· VA-anlegg
	Leiv Andreas Schulstad


Fellesarkivet har en stillingsressurs på 3.1 stllinger.
Lover og forskrifter om arkiv.

3.1 
Arkivloven 

http://www.lovdata.no/all/nl-19921204-126.html
Lov av 4. Desember 1992 nr. 126, og forskrift av 11. Desember 1998 nr. 1193 om arkiv m.m. inneholder bestemmelser om offentlige organers plikt til å ha arkiv, om organenes arkivansvar , om Riksarkivarens rettlednings- og tilsynsansvar.

3.2 Forvaltningsloven.

http://www.lovdata.no/all/nl-19670210-000.html
Forvaltningsloven,  § 13 inneholder bestemmelser om taushetsplikt og avgrensningen av denne, og om partsoffentlighet. Arkivpersonell har i medhold av lov rett til å journalføre og arkivere materiale underlagt taushetsplikt.

Forvaltningsloven sier også at forvaltningen skal forberede og avgjøre saken uten ugrunnet opphold, jfr. § 11.a.

3.3 Offentlighetsloven.

http://www.lovdata.no/all/nl-20060519-016.html
Offentlighetsloven inneholder regler for dokumentinnsyn bl.a. i forbindelse med postjournal og arkiv. Postjournal og lignende registre skal være tilgjengelig for publikum. Alle har rett til innsyn i alle saker som ikke er unntatt offentlighet i henhold til §§ 5, 5a og 6.

3.4 Andre lovverk

Forskrifter til arkiv
http://www.lovdata.no/for/sf/ku/ku-19981211-1193.html
Personopplysningsloven

http://www.lovdata.no/all/nl-20000414-031.html
Noark 5 standard

http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Noark/Noark-5
3.5
Registeransvar etter personopplysningsloven.

Den nye personopplysningsloven ble vedtatt av Stortinget 14. April 2000. Loven trådte i kraft 1. Januar 2001. Personopplysningsloven erstatter bestemmelsene i personregisterloven fra 1971. Loven inneholder bestemmelser om registrering og behandling av informasjon om personer. I lovens § 9 kreves det konsesjon for personregistre som er digitale registre, og for manuelle registre som inneholder:

· Opplysninger om rase, eller politisk eller religiøs oppfatning.

· Opplysninger om at en person har vært mistenkt, tiltalt eller dømt for straffbart forhold.

· Opplysninger om helseforhold.

· Opplysninger om seksuelle forhold.

· Medlemskap i fagforeninger.

· Andre opplysninger om familieforhold enn slike som gjelder slektskap eller familiestatus, formuesordningen mellom ektefeller og forsørgelsesbyrde.

3.0 Arkivansvar.

I følge kommunelovens § 23, pkt. 1 er det rådmannen som har det overordnede ansvaret for arkivet i kommunen. Dette gjelder hele arkivet så som møtebøker, journaler, postlister, saksarkiv o.l.

4.1 Arkivleders ansvar.

· Daglig ansvar for kommunens fellesarkiv

· Sørge for at postbehandling og arkivering internt og eksternt skjer i samsvar med arkivloven med forskrifter og kommunens arkivplan.

· Sørge for at fellesarkivet i kommunen har nødvendig kompetanse og ta initiativ til nødvendig arkivopplæring av arkivpersonale.

· Systemansvarlig for kommunens sak/arkiv system

· Ta initiativ til nødvendig opplæring av kommunens sak/arkiv system.

· Koordinere og informere ansvarlige for objektarkivene.

4.2
Fellesarkivets ansvar.

· Bidra til at kommunens mål om service og kvalitet, offentlighet og innsyn blir ivaretatt.
· Ivareta delegert myndighet for arkivtjenesten i kommunen.
· Ansvar for avlevering og mottak til kommunens fjernarkiv.

· Bidra til oppdatering og utvikling av kommunens arkivplan.

4.3 
Sektorsjefenes ansvar.

· Ansvar for de aktive objektarkivene, (særarkivene) ligger til hver enkelt sektorsjef.

· Sektorsjefen har ansvar for at saksbehandlere har nødvendig kompetanse i forhold til lover og forskrifter, spesielt off. loven.

· Det skal utpekes en arkivansvarlig for sektorenes objektarkiver(særarkiv). Denne skal se til at sektoren følger de retningslinjer og rutiner som er nedfelt i kommunenes arkivplan.

· I følge personregisterloven er de aktuelle sektorsjefer ansvarlige for sine personarkiv ( klientarkiv og elevarkiv) som kommer inn under regelverket i denne loven, såkalt konsesjonspliktige personregister, dvs. arkiv som en trenger konsesjon fra Datatilsynet for å oppbevare. 

· Utsending av forvaltningsmelding.

4.0 Post- og arkivtjenester.

Det skrevne ord er en viktig del av vårt ansikt utad.  Den som mottar en skriftlig henvendelse fra kommunen, enten i form av et brev, en brosjyre eller et annet dokument, danner seg en oppfatning av kommunen på dette grunnlag.  Derfor er det nødvendig med enhetlige skriveregler innen kommunen.  De kan hjelpe oss til å gi publikum et klart og ryddig bilde av en kommune som er korrekt og konsekvent i sin kontakt med omverdenen.

Hva skal journalføres ?

Hovedregel:

Alt det skal gis et svar/ en tilbakemelding på skal journalføres. Enten i form av enkelt svar eller det blir en sak på det. Her må vi bruke skjønn. Er det tvil : Spør saksbehandler.

Personlig post.

Det vil si brev som kommer med navn til mottaker i første adresselinje, adresse "Elverum kommune" i andre linje osv. Denne type post legges til den enkelte uåpnet. Det er den enkelte mottakers ansvar å få brev /dokumenter tilbake til arkivar dersom det er arkivverdig..

Saksansvarlig.

Sektorsjef er saksansvarlig. Der hvor sektorsjef har fastsatt delegering innenfor sektoren, følges denne. 

Når oppretter vi ny sak?

Det finnes ingen konkret definisjon på begrepet  SAK.

Følgende hovedprinsipper skal legges til grunn:

1. At enhver henvendelse registreres, behandles og besvares separat og oversiktlig og at det er lett for kommunen og omverdenen å følge opp saksgangen i forhold til den enkelte sak og orientere om resultatet.

2. At kommunen på en enkel måte kan relatere type saker til hverandre og på denne måten unngår å få et stort og uoversiktlig arkiv av enkeltsaker.

Retningslinjer for oppretting av nye saksnummer:

· Eget saksnummer (personalmappe) for alle ansatte  i Elverum kommune. Disse saksnummer brukes som utgangspunkt for alle personalsaker.
· Saker som følger kalenderåret skal ha eget saksnummer.

· Før ikke saker av samme art med forskjellig avsender på samme arkivsak. Eks. skjenkebevillinger
· Saksnummer eldre enn 4 år skal ikke benyttes

Hva er arkivverdig/hva er ikke arkivverdig?

Med arkivbegrensning forstår vi at materiale som er uten verdi for senere saksbehandling eller dokumentasjon ikke skal registreres eller arkivlegges.  Reglene for arkivbegrensning tar med andre ord stilling til hva slags materiale som hører hjemme i arkivet og hva som ikke gjør det.  Med kassasjon menes kun fjerning og tillintetgjøring av dokumenter etter arkivlegging.  Når arkivuverdig materiale av praktiske grunner likevel blir arkivert skal dette kasseres i samsvar med reglene for arkivbegrensning.


	ARKIVVERDIG:
ETT EKS. OPPBEVARES DER DE ER PRODUSERT / KASSERES I ALLE ANDRE LEDD!
	ARKIVUVERDIG

	
	

	- publikasjoner
	- bøker

	- mangfoldiggjorte dokumenter
	- trykksaker

	- utredninger
	- ikke utfylte blanketter

	- rapporter
	- konsepter

	- rundskriv
	- kladdenotater

	- personsaker
	- mottatte møteinnkallinger

	
	- invitasjoner

	
	- reklame

	ARKIVVERDIG/BEVARES FOR ALLTID
	

	
	

	- møtebøker/protokoller  m/vedlegg
	

	- arkivverdig materiale av varig verdig   
	

	- kart
	

	- originaltegninger
	

	- eiendomsregister for Elverum kommune 
	

	- personsaker 
	


5.1
Skanning.

Alle sektorer i kommunen er tilknyttet websak og all innkommet post blir skannet av fellesarkivet.

Arkivering.

1. 01.01.2008 går vi over til digitalisert arkiv. Dette gjelder kun saksarkivet.

2. Dokumenter samles i omslag pr. dato. Mappene makuleres etter 6 måneder.

3. Fra samme dato skal inngående dokumenter påføres kassasjonsår. 

5.2
Arkivnøkkel

K-koder.

5.3
Arkivtjenesten.
Behov som skal ivaretas:

· Behandling av innkommet post

· Behandling av utgående post.

· Behandling av post unntatt offentligheten

· Post til fagavdelingene

· Off. postliste legges ut på Elverum kommunes hjemmeside

· Arkivering

· Kassasjon 

· Service til saksbehandlere og publikum – gjenfinning av gamle dokumenter

· Vedlikehold av Websak
5.4. Rutiner.      
5.4.1.
Behandling av innkommet post.

Åpning av innkommet post straks den mottas.

Sortere ut arkivuverdig post.

Arkivverdig post stemples og registreres.

5.4.2
Presse
Dagens offentlig post blir lagt ut på Elverum kommunes hjemmeside fra kl. 14.00

5.4.3
Utgående post.

Den enkelte saksbehandler ferdigstiller sine dokumenter. Sektoren har selv ansvar for utsending av post. Fellesarkivet journalfører utgående post 3 dager etter ferdigstilling.

5.4.5
Arkivering.

Kommunen har et sentralt saksarkiv. Dette skal dokumentere saksbehandlingen og oppfølgingen av administrative og politiske vedtak i kommunen.

Ved hvert årsskifte gåes alle registrene gjennom. Det sjekkes at alt er oppdatert, sluttdato på personer som har sluttet, avdelinger som er lagt ned mv.

5.0 Reglement vedrørende utlån av arkivmapper fra papirarkiv.

Utlån av saksmapper skal alltid skje gjennom arkivtjenesten. Det skal ikke lånes ut enkeltdokumenter, ta da eventuelt kopi.

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

Utlånt materiale er lånerens ansvar til utlånet er avskrevet. Låneren skal se til at ingen dokumenter blir fjernet eller lagt til i en saksmappe, og at ordenen i mappa ikke blir ødelagt.

6.0 Periodisering av arkiv.

I Elverum kommune skal arkivordningen bygge på 4-årige arkivperioder, som normalt er identiske med den kommunale valgperioden. EDB-basert journal skal følge samme periodiseringen. Arkivet periodiseres ved nyttårsskiftet etter siste kommunevalg. 

Det er ikke nødvendig med periodisering av arkiv ved overgang fra papirbasert Noark-4 system til digitalt Noark-4 system. 

Acos Websak ble innført 01.01.2006. Første arkivperioden vil da bli 6 år. Etter dette vil arkivperioden følge kommunestyreperioden.

7.0 Kassasjon.

Kassasjon betyr at arkiverte saksdokumenter blir fjernet fra arkivet for å bli ødelagt. I § 9 i Arkivloven er det fastsatt at kassasjon i det offentlige arkiv bare kan gjennomføres etter tillatelse fra Riksarkivaren. Slik tillatelse blir gitt i form av retningslinjer og instrukser for arkivbevaring og kassasjon, utarbeidet av riksantikvaren eller den han gir fullmakt. Dra 01.01.2008 skal alle arkivsaker påføres kassasjonsår.

Papirarkiv 

– kassasjon gjennomføres ved overføring til fjernarkiv.

Digitalt arkiv 
– kassasjonsår påføres ved journalføring og kassasjon  

                                       gjennomføres ved periodisering.

Det lages en oversikt over:

-  de mest vanlige saken som skal bevares og 

 - kassasjonsår for de mest vanlige sakene.

Dette skal være et  hjelpmiddel for arkivarene.

8.0 Arkivinstruks for saksbehandlere.

Saksbehandlere har et viktig medansvar for at arkivet alltid skal fungere som en oppdatert effektiv informasjonsbase.

Saksbehandlere skal derfor:

· Påse at e-post og fax blir registrert i Websak. 

· Det er ikke anledning til å starte saksbehandlingen av et dokument som ikke er registrert.

· Sørge for at brev som er kommet direkte til saksbehandler straks blir levert til arkivet for registrering.

· Saksbehandler har ansvar for at utgående post blir ekspedert. Dette gjelder også utgående e-post og faks.

· All skriftlig saksbehandling skal skje i websak eller i avdelingenes fagsystem.

Sikring av data.

Data skal sikres for ettertiden. Acos har bekreftet at Websak er godkjent for digitalt arkiv. Det innebærer at det ikke er nødvendig å sende noen melding om dette til Riksarkivet. 
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