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1. INNLEDNING

1.1 BAKGRUNN OG FORMAL

Arkivplanen gjelder for Vestre Toten kommune som i Arkivforskriften § 2-2 slar fast at
offentlige organ skal ha en arkivplan.

Arkivplanen skal veere et redskap for a sikre at arkivforvaltningen blir ivaretatt etter
gjeldende lover og regler, og samtidig gi oversikt over hvordan arkivet er bygget opp,

hva kommunen har av arkivmateriale og hvor det fysisk er plassert. Planen skal ogsa
brukes til & kvalitetssikre den daglige arkivdanningen.

1.2. OPPDATERING AV ARKIVPLANEN

Arkivplanen oppdateres og ajourfgres regelmessig, minimum én gang hvert ar.
Arkivplaner som er gatt ut av bruk, vil bli arkivert.

Arkivieder har til enhver tid ansvaret for oppdateringen.
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2. ARKIVORGANISASJON — ANSVAR OG OPPGAVER
2.1. EGEN ORGANISASJON

Radmannen har, i felge arkivforskriften § 1-1, overordnet ansvar for kommunens arkiver.
Arkiviienesten, som kun bestar av arkivieder, er underlagt Sentraladministrasjonen.

2.2 ARKIVANSVAR OG ORGANISERING AV ARKIVARBEIDET

RADMANNEN SITT ARKIVANSVAR

Radmannen har, i fglge arkivioven, ansvaret for kommunens arkiver og for at
organisering og oppfelging av arkivarbeidet er i samsvar med lover og forskrifter.
Innholdet i administrasjonen sitt arkivansvar er for gvrig fastsatti gjeldende lover og
forskrifter og i retningsliner gitt med hjemmel i dette lovverket.

ARKIVLEDEREN SINE OPPGAVER
Arkivleder er delegert lederansvaret for arkivforvaltningen i kommunen.
Arkivlederen er leder for arkivtjenesten i kommunen og har bla. felgende oppgaver:

e daglig ansvar for journalfgring av post

e daglig ansvar for kommunens arkiver

o fgre tilsyn med at arkivering i kommunens avdelinger skjer i samsvar med de reglene
som er fastsatti arkivplanen og gjeldende lovverk

avleveringer til fiernarkivet

i samarbeid med de registeransvarlige tilpasse arkivrutiner for personregister

ta initiativ til nedvendig opplaering av arkivpersonalet og saksbehandlere

oppdatere arkivplanen

ORGANISERING AV ARKIVARBEIDET
Frem til 31.05.1999 hadde hver sin etat/tienesteomrade ansvar for alle sine arkiver.
Vestre Toten kommune benyttet frem til da sak-/arkivsystemet DSS.

Sakarkivet ble sentralisert 01.06.1999 og byttet sak-/arkivsystem til Kontor2000.
Vestre Toten kommune benytte eSak (oppgradert versjon av Kontor2000) som
sak/arkivsystem.

Sakarkiv og gnr/bnr-arkiv ble helelektronisk 01.01.2010.
Vestre Toten kommune benytter en revidert utgave av KS arkivngkkel.

For gvrig bestar kommunens arkiver av fglgende seerarkiver:
- Personal
- Elev
- Klient

Alt arkivmateriale skapt av Vestre Toten kommune som skal bevares, blir oppbevart i
kommunens fiernarkiv pa radhuset.
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ARKIVANSVARET |KOMMUNENS AVDELINGER

Den enkelte tienesteomradeleder har det administrative ansvaret for at organiseringen
og oppfelgingen av arkivarbeidet i avdelingen er i samsvar med lover og forskrifter om
offentlig saksbehandling og med de regler som er fastsatt i arkivplanen. For de
tienesteomrader som har et saerarkiv ma leder oppnevne en arkivmedarbeider for sitt
tienesteomrade.

Arkivmedarbeider har ansvar for den daglige driften av arkivarbeidet og er underordnet
arkiviederen i kommunen pa det arkivfaglige omradet. Arkivmedarbeider har fglgende
oppgaver:

e sgrge for at arkivarbeideti avdelingene og eventuelle underordnede organer fglger
de retningsliner og rutiner som gjelder for arkiviienesten i kommunen.

¢ sgrge for at nytilsatte far ngdvendig opplaering og instruksjon.

¢ skal lgpende vurdere gjeldende regler og retningslinjer og fremme forslag om
endringer dersom dette er ngdvendig.

e atdetergod ordeni aktivt arkiv, og at overfaring til fiernarkiv skjer i samsvar med
gjeldende regler.

e skal samordne arbeidet med arkivavgrensning og kassasjon far overfering til
fiernarkiv og se til at dette skjer i samsvar med kassasjonsreglene for virksomheten.

e skal rapportere til arkivlieder om feil og mangler og om ngdvendig tas dette opp med
avdelingslederen.

Arkivansvaret i tienesteomradet gjelder for aktivt arkiv. Ved avlevering til fiernarkiv blir
det administrative ansvaret for avieverte arkivdokumenter overfert til arkivieder.

SAKSBEHANDLERE
Saksbehandlere skal kjenne til og arbeide etter lover og regler som gjelder for
arkivarbeidet i Vestre Toten kommune.

Saksbehandlere skal ha adgang/tilgang til de saker som er ngdvendig i
saksbehandlingen. Saksbehandlere skal ikke opprette egne arkiver med
originaldokumenter og bare ta kopier nar dette er ngdvendig.
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ORGANISASJONSKART

Vestre Toten kommunes organisasjon er bygd opp slik:

RADMANN
STATTEFUNKSJONER I SKATT /[ INNFORDRING
[ I | | ]
BARNEHAGE BRANNVERN GRUNNSKOLE HELSE KULTUR
[ | | | ]
TEKNISK VOKSEN-
NAV OMSORG | PLAN DRIFT OPPLARING
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DEL 3. LOVER OG BESTEMMELSER

3.1. AKTUELLE LOVER | ARKIVARBEIDET

Arkivioven
Lovom arkiv tradte i kraft fra 1. januar 1999. Loven gjelder for alle offentlige organ.

Kommuneloven

Lov om kommuner og fylkeskommuner tradte i kraft fra 1. januar 1993 og har enkelte
bestemmelser som bergrer arkiv:

e § 4. Informasjon om kommunens og fylkeskommunens virksomhet.

e §39. Reglement. Arkiv.

Forvaltningsloven
Lov om behandlingsmaten i forvaltningssaker tradte i kraft 1. januar 1970 og gjelder for
alle offentlige virksomheter og for private virksomheter innenfor de omrader hvor
virksomheten er delegert myndighet til a treffe enkeltvedtak eller utferdige forskrift.
Loven inneholder en del bestemmelser med konsekvenser for arkivarbeidet:

e § 13 Taushetsplikt
§ 13 Krav til oppbevaring av taushetsbelagt materiale
§ 15a Elektronisk kommunikasjon
§ 17 Forsvarlig saksforberedelse
§ 18 Innsynsrett

Offentleglova
Offentleglova tradte i kraft 1. januar 2009 og gjelder offentlige virksomheter og for

private selskap der det treffes enkeltvedtak eller utferdiges forskrift. Loven behandler
dokumentoffentlighet og er grunnlaget for dokumentinnsyn i forvaltningen. Det far ogsa
konsekvenser for journalfgring og avskjerming av informasjon:

o Kapittel 2 Hovedreglene om innsyn

e Kapittel 3 Unntak fra innsynsretten

Arbeidsmiligloven

Arbeidsmiljgloven tradte i kraft 1. januar 2006 og gjelder for alle virksomheter. Loven
inneholder generelle krav til utforming av arbeidsplassen. | spesielle tilfeller kan disse
komme i konflikt med de spesielle sikkerhetsbestemmelser som gjelder for arkivrom.
Lovens bestemmelser kan gjgre det ngdvendig a ha tilgang til arbeidsrom i tilknytning til
arkivet for a8 kunne arbeide med materialet. Slike rom ma bade tilfredsstille
arbeidsmiljgloven og sikkerhetskrav til midlertidig oppbevaring av arkivmateriale.

Personopplysningsloven

Personopplysningsloven tradte i kraft 1. januar 2001. Loven med forskrift gjelder for alle
offentlige og private virksomheter og omhandler registrering og bruk av
personopplysninger (opprettelse av personregistre). Loven slar bl.a. fast at det behaves
konsesjon fra Datatilsynet for a registrere personsensitive opplysninger, og at
enkeltindivider har rett til & fa opplyst hvilke opplysninger om dem selv som er lagret i
personarkiver.
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Lov om elektronisk signatur

Loven tradte i kraft 1. juli 2001. Formalet med denne loven er a legge til rette for en
sikker og effektiv bruk av elektronisk signatur ved & fastsette krav til kvalifiserte
sertifikater, til utstederne av disse sertifikatene og til sikre signaturfremstillingssystemer.

Pliktavieveringsloven

Lov om avieveringsplikt tradte i kraft 1. juli 1990 og gjelder for alle som utferdiger
dokumenter beregnet pa allment bruk. Loven slar fast at alle slike dokumenter og
publikasjoner skal avleveres til Nasjonalbibliotekavdelingeni Mo i Rana.

Helsepersonell-loven

Loven tradte i kraft 1. januar 2001. Kapittel 8 Dokumentasjonsplikt omhandler bl.a.
bestemmelser om plikt til & fgre journal, om krav til journalens innhold, plikt til & gi
pasienter innsyn i journal, og om retting og sletting av journalopplysninger. Faring av
sensitive opplysninger i journal er ogsa regulert i personregisterloven.

Plan- og bygningsloven

Loven tradte i kraft 1. januar 2013 og gjelder for alle virksomheter. Loven er
retningsgivende for saksbehandling i byggesaker og saledes viktig for arkivdanning i
forbindelse med saksbehandling. Den kommer ogsa til anvendelse ved bygging av
arkiviokaler og ma ses i sammenheng med krav til arkivrom i arkivforskriften.

Oppmalingsarkiv

e Matrikkelloven palegger kommunen a arkivere protokollen over delingsforretningen,
a utarbeide malebrev, eiendomskart m.m

o |forskriften til loven blir det gjort rede for hvilkke dokumenter som omfatter protokollen

e Forskrift om faring av GAB-registre

e Kart- og oppmalingsnormen har bestemmelser som angar arkivering og sikring av
kart, maledata og flybilder.

3.2 FORSKRIFTER, BESTEMMELSER OG INSTRUKSER

Forskrift om offentlege arkiv (arkivforskriften)
Arkivforskriften er gitt med hjemmel i arkivioven § 12. Forskriften gjelder for alle som
kommer inn under loven, og er ment som “eit heilskapleg legalt rammeverk rundt alle
arkivrelaterte spgrsmal i offentleg forvaltning”.

Behandling av offentlige arkiver
Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av
offentlige arkiver. Gitt med hjemmel i diverse paragrafer i arkivforskriften.

Mal for arkivplan
Utarbeidet av Riksarkivet med bakgrunn i forskrift om offentlige arkiver.

Riksarkivarens retningslinjer og veiledninger for kommunal forvaltning:
e Normalinstruks for arkivdepot i kommuner og fylkeskommuner
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Bestemmelser om bruk av mikrofilm i kommunal forvaltning
Retningslinjer for arkivbegrensning og kassasjon i kommunale arkiv
Fellesbestemmelser om innbinding av mgtebgker, kopibaker, registre mv
Krav til arkiviokaler, veiledning for offentlige organer

Omorganisering i offentlige organer, veiledning for arkivet

Veiledning i periodisering av offentlige arkiver

Personopplysningsforskriften
Forskrift om behandling av personopplysninger omhandler bla informasjonssikkerhet,
melde og konsesjonsplikt samt innsyn i e-postkasse mv.

eForvaltningsforskriften
Forskrift om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen.

Skatt og regnskapsmateriale:
Lov om betaling og innkreving av skatte- og avgiftskrav (skattebetalingsloven) av 17.06.2005
Instruks for skatteoppkrevere av 29.11.2007

For kommunalforvaltningen er det egne forskrifter for faring av ordinaert regnskap og
egne bestemmelser for skatteregnskapet. For skatteregnskapet i kommunene finnes
det egne bestemmelser for innfordring, skatteavregning, bilag til skatteavregningen,
bilag til skatteregnskapet, arbeidsgiverkontroll, skatteutvalgets
kassasjonsbestemmelser.

Hovedprinsippet i lovene, forskriftene og bestemmelsene er at:

o Arsregnskap, arsberetning, revisjonsberetning, timelister og andre
arbeidstidsregistreringer som har betydning for beregning av skatt eller avgifter,
skal oppbevares i 10 ar etter regnskapsarets slutt. Komplett regnskapsmateriale
og materiale for legitimering av regnskapsfaringen og korrespondansen i
tilkknytning til skatteregnskapet, med enkelte unntak, skal bevares og kunne
presenteres i minst 10 ar.

e Materialet skal oppbevares lett tilgjengelig for kontroll, ordnet slik at det muliggjer
effektiv oppfelging, og det skal vaere sikret mot @gdeleggelser, endring og tyver.

e Originalt materiale pa papir kan erstattes ved overfaring (kopi) pa annet medium
3 V2 ar etter regnskapsaret. Dokumentasjon som lagres elektronisk, skal
oppbevares og gjengis i standard arkivformat.

Datatilsynet:

Kommuner har en rekke plikter etter personopplysningsloven og helseregisterloven.
Blant disse er konsesjons- og meldeplikt for behandling av personopplysninger.
Kommunene skal selv vurdere hvilke behandlinger av personopplysninger som er
meldepliktige og hvilke behandlinger som er konsesjonspliktige.

Konsesjonsplikten gjelder for elektronisk behandling av sensitive opplysninger.
Meldeplikten gjelder for elektronisk behandling av ikke-sensitive personopplysninger,
samt manuell behandling av sensitive personopplysninger. Kommunene har unntak fra
konsesjonsplikt for behandlinger av personopplysninger som har hiemmel i egen lov.
Nar behandlingen er unntatt konsesjonsplikt, skal den meldes til Datatilsynet i stedet.
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Kravet til melding og konsesjon gis i personopplysningsloven og helseregisterloven.

En utfyllende og oppdatert beskrivelse finnes pa www.datatilsynet.no, kommune og stat.

3.3 EGNE BESTEMMELSER, INSTRUKSER OG RUTINER
Som vedlegg til arkivplanen har vi falgende bestemmelser, instrukser og rutiner:

Rutiner for post og arkiv

Rutiner for journalfgring av post

Arkivngkkel med kassasjonsreglement

Avtale om arkivtjeneste mellom NAV Vestre Toten og Vestre Toten kommune
Kassasjonsliste for fiernarkivet (ma utarbeides)
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http://www.datatilsynet.no/

DEL 4 SIKKERHET

4.1 Administrativ og organisatorisk sikring

Radmannen har det overordnede ansvaret for kommunens arkiver.

Arkivleder er ansvarlig for den daglige driften, herunder a vurdere sikkerhet for det
fysiske arkivet. [T-avdelingen i samarbeid med arkivieder er ansvarlig for sikkerheten for
den elektroniske delen.

4.2 Fysisk og bygningsteknisk sikring

Vestre Toten kommunes fjernarkiv ble tatt i bruk i mars 2009. Lokalene er, i henhold til
kravene i arkivlov og forskrift, sikret mot vann og fukt, mot brann og skadelig varme, mot
skadelig pavirkning fra klima og milijg og mot skadeverk, innbrudd og ulovlig adgang.

4.3 Personellsikring

Tilgang inn til fiernarkiv er styrt via elektronisk tilgang pa nekkelkort. Kun arkivieder,
vaktmester, renhold og 1 person pa skole har tilgang.

Skjema for taushetsplikt har den ansatte signert pa ved tilsetting.

Ellers skal rutiner for arkiv fglges.

4.4 Dokumentsikring

Offentlighetsloven samt oppdaterte rutiner for arkiv og journalfaring serger for at
dokumenter blir registrert og sikret forsvarlig. Dette gjelder ogsa for gradert materiale.
Fysisk skal arkivmaterialet arkiveres og oppbevares i henhold til gitte regler.
Dokumenter tas vare pa og gjares tilgjengelig i henhold til kravene i arkiviov og forskrift.

4.5 Datasikkerhet

Datarom og servere er sikret for uvedkommende med kodelas. Kun IKT-personale og
vaktmester har tilgang til datarom. Alle dokumenter og elektroniske arkivmateriale blir
lagret hver natt pa sikker mate utenfor radhuset. Restore av data kan utfares til enhver
tid nar behov skulle veere til stede.

4.6 Rutine for handtering av kriser i fijernarkivet
Plikten til & utarbeide ROS-analyser er nedfelt i flere lover for forskjellige omrader i
samfunnet. For kommunene er sivilforsvarsloven sentral i denne forbindelse.

Lov om kommunal beredskapsplikt, sivile beskyttelsestiltak og sivilforsvaret
(sivilbeskyttelsesloven) § 14:

Kommunen plikter & kartlegge hvilke ugnskede hendelser som kan inntreffe i
kommunen, vurdere sannsynligheten for at disse hendelsene inntreffer og hvordan de i
sa fall kan pavirke kommunen. Resultatet av dette arbeidet skal vurderes og
sammenstilles i en helhetlig risiko- og sarbarhetsanalyse.

Risiko- og sarbarhetsanalysen skal legges til grunn for kommunens arbeid med
samfunnssikkerhet og beredskap, herunder ved utarbeiding av planer etter lov 27. juni
2008 nr. 71 om planlegging og byggesaksbehandling (plan- og
bygningsloven)(plandelen).
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Risiko- og sarbarhetsanalysen skal oppdateres i takt med revisjon avkommune-
delplaner, jf. lov 27. juni 2008 nr. 71 om planlegging og byggesaksbehandling (plan- og
bygningsloven) (plandelen) § 11-4 farste ledd, og for @vrig ved endringer i risiko- og
sarbarhetsbildet.

| forbindelse med utarbeidelse av denne arkivplanen er det na blitt utarbeidet en ros-
analyse og en handlingsplan. Handlingsplan oppdateres arlig.
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DEL 5 ORGANISERING OG BEHANDLING AV ARKIV

Allment norsk arkivskjema er retningsgivende for hvordan arkivseriene i arkivene skal
stilles opp.

Rekkefglgen er denne:

A Mgtebgker, referatprotokoller, forhandlingsprotokoller o.l.

B Kopibgker

C Journaler og andre overgripende register

D Sakarkiv: D 1: Hovedarkiv (Sakarkiv ordnet etter hovedsystemet)
D 2: Sideordnede saksarkiv

Spesialserier

Personalforvaltning

Eiendomsforvaltning, inventar

Regnskap

Statistikk

Kart og tegninger

Foto, film, lydopptak

Edb og mikrofilm

Gjenstander

Egenproduserte trykksaker

Andre utskilte serier/arkivdeler

Referansemateriell (arkiviister, instrukser, avisutklipp m.m

O

N-<><§<C—|CD;UD'UI‘II'I

5.1 Framfinningssystemer

Arkivngkler

Sakarkivet har veert - og er — ordnet etter KS sin arkivngkkel.
Personal, klient og elev-arkivene er ordnet etter fadselsdato.
Gnr/bnr- arkivet er ordnet etter gards og bruksnummer

Journaler og journalsystemer
Til journalfgring og saksbehandling benytter vi i dag ESA.
Rutiner for journalfgring finnes i egen rutinehandbok.

Oppfelging mot saksbehandlere nar det gjelder restanser skjer ved at den enkelte blir
kontaktet pr mail hver 2 mnd.

Postliste legges ut pa kommunens hiemmeside daglig. Her legges kun

journalopplysninger — ingen dokumenter. Journalopplysningene sjekkes av 2 personer
far publisering. Postlisten er tilgjengelig pa netti 1 ar.
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Her er en oversikt over de systemer Vestre Toten kommune benytter seg av:

System for Systemnavn og versjon
Sak/arkiv ESA Versjon 8.0.3
konomi / Lenn / Ansatt Visma Unique (FOS) (Region)
Intranett/internett Crayon/Workplace
Personal Unique Ansatt (FOS)
Drift og vedlikehold Visma FDV
FDV ISY GPROG, Calcus
Byggesak Esak modul Byggesak
Skole IST EXTENS Versjon 9.9.00, /Safir skyss
Barnehage/SFO IST EXTENS Versjon 9.9.0.0
PPT PPTHK Versjon 8.0.2.57
Kulturskole Visma Unique Kulturskole Versjon 3.3.2
Bibliotek Bibliofil (Drifter OTK pa samme server)
Helse/Omsorg Gerica Versjon 7.32.0.4
Helsestasjon Unigue Hspro Versjon 5.2.08
Turnus GAT Versjon 5.4.1(region)
Sosial / Velferd Velferd Versjon 3.0.2
Barnevern Familia Versjon 8.0.0.15
Kommunale avgifter KomTek Forvaltning
Skatt SOFIE
Innfordring, lanesystem(region) Procasso
Lésesystemer B&T System ARX
Teknisk Drift Gemini VA og Komtek

GIS: WinMap, Oppmaling: Gemini,

Planavdeling Teknisk KommuneGAB
Kjokken Nutshell
OFM Overformynderprogram (fases ut juli 2013)
SolarWinds Versjon 10.4.1 0g 5.5.0
Bostotte Husbanken, startlan
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Arkivdeler i eSak

Statuser: A-aktiv B-bortsatt O-overlappingsperiode U-uaktuell
Bortsettingsprinsipp: A-mappe for avsluttede objekter bortsettes F-fast periodisering

Arkivdel | Arkiv Beskrivelse Status Bortsettings- | Lokalisert Fra/til Periode | Forts. i Merkn.
prinsipp dato arkivdel
HA HA Hovedarkiv B Kommunens fjernarkiv 01.06.99- For saker
30.09.03 der
arkivdel
ikke er
satt
Sak03 VTOTEN | Sakarkiv for B F I aktiv periode og fremtil | 01.10.03 - | 4 SAKOS
perioden Periodisert etter | avlevering til depot, star 31.12.07
01.10.03 til 4 ar, med 2 ars dette 1
31.12.07 overlapping sentraladministrasjonens
hvelv. Etter avlevering
finnes arkivet i kommunens
fiernarkiv.
Sak08 VTOTEN | Sakarkiv for B F I aktiv periode og frem til | 01.01.08 — SAK10
perioden avlevering til depot, star 31.12.09
01.01.08 til dette i
31.12.09 sentraladministrasjonens
hvelv. Etter avlevering
finnes arkivet i kommunens
fjernarkiv.
Sak10 VTOTEN | Helelektronisk A F 01.01.10- | 5
1 sakarkiv fra
01.01.10
Elev VTOTEN | Elevarkiv A A I hvelv hos tjenesteomrdde | 01.10.03 -
grunnskole, rddhuset, 2 etg.
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Arkivdel | Arkiv Beskrivelse Status Bortsettings- | Lokalisert Fra/til Periode | Forts. i Merkn.
prinsipp dato arkivdel
GNR VTOTEN | Gérds- og B A I hvelv pa planavdelingen, | 01.10.03 —
bruksnummer- radhuset, 3 etg. 31.12.09
arkiv
GNRE GNR Helelektronisk A A 01.01.10 -
gérds- og
bruksnummer-
arkiv
KART VTOTEN | Kartarkiv A A I hvelv pa planavdelingen, | 01.10.03 -
radhuset, 3 etg,
KLI VTOTEN | Klientarkiv A A Stér hos den enkelte bruker | 01.10.03 -
av klientarkivene
PERS VTOTEN | Personalarkiv A A Skal i hovedsak finnes pa 01.10.03 -
personalavdelingen.
Grunnskolen har sitt eget
pé radhuset.
PLAN VTOTEN | Helelektronisk A A 01.10.03 -
1 arkiv for
plansaker
REGION | VTOTEN | Gjovik-regionen | B B 01.10.03 —-
30.09.07
RS VTOTEN | Rundskriv B A 01.10.03 —
31.12.06
SKATT VTOTEN | Skattesaker A A I hvelv pa 01.10.03 -
organisert etter skatteavdelingen, radhuset,
person-nummer 1 etg.
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5.2 Arkivavgrensing
Det henvises til bestemmelsene i arkivforskriften §3-18 og §3-19. Vestre Toten
kommune har ingen egne bestemmelser om arkivbegrensning.

5.3 Bevaring og kassasjon
Det henvises generelt til arkivforskriften §3-20 og §3-21 og til Riksarkivarens bevarings-
0g kassasjonsbestemmelser.

Strategi for langtidsbevaring av bevaringsverdig elektronisk materiale:

Innen utgangen av 2014 skal det veere pa plass en plan.

Det skal ogsa gjennomfgres praveuttekk og overfgring av enkelte arkivdeler til historisk
arkivi lgpet av2014.

5.4 Periodisering og bortsetting
Periodeinndeling

For avdelinger i radhuset skal periodene fglge valgperiodene. For mindre virksomheter
kan periodene veere lenger, men ikke over 6 ar.

Skifte av forvaltningsniva eller ngkkel
Nar en skifter forvaltningsniva, arkivngkkel eller organisasjonsstruktur skal en alltid
starte pa ny periode.

Periodisering av papirbasert arkiv

e Nar perioden slutter ( ved slutten pa en valgperiode) settes arkivdelen i overlapping
og det stenges for nye registreringer.

e Mapper med ikke-avsluttede saker tas ut av den avsluttede perioden og overferes til
den nye de faorste 6 manedene etter periodeskiftet. En overfarer sak for sak etter
behov. En ma da veere ngye med & plassere tilvisingskort i det gamle sakarkivet.
Etter 6 maneder skal en ikke overfgre saker, men bare lane materiale. Fra na av
skal den avslutta perioden vaere uendret. Slik skal denne senere overfares il
fiernarkivet som en journalperiode.

e Arkivmaterialet pakkes ned i arkivbokser.

e Bokser merkes med arkivskaper, innhold (f.eks. arkivkoder), arkivperiode og (ewt.)
nummer. En starter nd med ny saksarkivperiode enteni det gamle arkivskapet som
er toamt, eller i et nytt arkivskap.

e |forbindelse med at en avslutter en journalperiode skal en ogsa ga gjennom alle
andre serier etter serieoversikten i arkivplanen. For hver serie, enten det er
mgatebaker, kopibaker, e.l. skal det foretas visse kontroller i denne anledningen.
Prinsippet om periodisering er sveert viktig for & ha et ryddig arkiv.

Periodisering av elektronisk arkiv
e Nar perioden slutter ( ved slutten pa en valgperiode) settes arkivdelen i
overlapping og det stenges for nye registreringer.
e Ny arkivdel opprettes. Aktive saker fra gammel arkivdel kan flyttes over i ny
arkivdel.
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Etter 6 mnd. stenges avsluttet arkivdel for overfgring
En avsluttet arkivdel ber overfgres historisk arkiv 4 ar etter avslutning.

e |henhold til arkivforskriften § 3-17 skal en elektronisk kopi av avsluttet periode
gjares klar for deponering (ta en kopi av basen)

5.5 FJERNARKIVET

ANSVAR
Det administrative ansvaret for avlevert materiale blir overfgrt fra arkivskaperen fil
arkivieder.

Alle kommunale organer skal avlevere arkivmaterialet til fiernarkivet for a sikre
materialet slik arkivioven krever.

Det skal fgres register over innhold i og tilvekst til fiernarkivet. Slike register skal

organiseres etter gitte retningslinjer.

AVLEVERING TIL FJERNARKI
Avlevering til fiernarkiv skal gjennomfares fire ar etter overfering til bortsettingsarkiv.

= Alt materiale skal pa forhand veere gjennomgatt med tanke pa arkivavgrensing og
kassasjon. Arkivmateriale som blir avievert til depot skal veere ordnet etter
proveniens (herkomst). Dette innebeerer at arkiver fra ulike arkivskapende organer
ikke skal blandes, og at opphavlig orden og indre sammenheng skal tas vare pa.

= Mgteboaker, kopibgker, journaler, og register som har veert oppbevart i Igsbladform i
ringpermer e.l., skal bindes inn

= Alle arkivbokser samt esker skal tydelig merkes med arkivskaper, serie og datering
pa materialet. Stav og skitt, binders og stifter skal fiernes fra dokumentene far de
pakkes i esker.

= Dersom det blir avievert materiale som ikke er i den stand som arkivreglementet
krever, kan arkivieder returnere materialet til ny gjennomgang.

OPPSTILLING OG MERKING

| fiernarkivet skal hver arkivskaper stilles opp for seg, og de ulike seriene i hvert arkiv
skal innbyrdes plasseres i samsvar med allment norsk arkivskjema. Alle protokoller og
bokser skal merkes med arkivskaper, serie og arkivstykkeopplysninger. Alle reoler, fag
og hyller skal vaere merket, og oversikt over fiernarkivet skal minst ha henvisning pa
serieniva.

UTLAN

En avdeling som har avievert materiale til fiernarkivet kan fa lane dette tilbake.
Materiale som lanes ut registreres i egen utlansprotokoll — og kvitteres inn igjen ved
tilbakelevering.

PUBLIKUMSTILRETTELEGGING
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Publikum har mulighet til innsyn i arkivet etter henvendelse til arkivleder i god tid.
Arkivieder finner da frem gnsket materiale. Publikum disponerer tilhgrende kontor for
gjennomsyn av materialet. Publikum har ikke tilgang inn i fiernarkivet.

Arkivmaterialet skal ikke lanes ut til eksterne brukere. | slike tilfeller skal det tas kopier.

Krav om innsyn reguleres av offentlighetsloven.

5.6 ARKIVOVERSIKT | KOMMUNEN

ENKELTARKIVER
De tienesteomrader som har eget saerarkiv skal oppbevare disse som separate
enheter.

Nar det blir gjennomfgrt organisatoriske endringer i kommunen som fgrer til at
arkivskapere blir delt eller slatt sammen, skal arkivene etter de nedlagte arkivskaperene
avsluttes og overfares til fiernarkivet. Den nye administrasjonen som blir skapt av
omorganiseringen vil bli en ny arkivskaper som ma bygge opp et nytt enkeltarkiv. Aktive
saker kan overfares til det nye enkeltarkivet.

ARKIVSERIER
Enkeltarkivene er delt inni arkivserier. De vanlige arkivseriene er mgtebgker,
kopibgker, postjournal, sakarkiv og saerarkiv.

Mgtebgker
Mgtebgker inneholder referat fra mgter i styrer og utvalg. Matebaker skal bindes inn.

Kopibgker
Kopibgker er en kronologisk samling av gjenparter av brev som er sent ut fra en

arkivskaper. Alle arkivskapere skal ha kopibok. Brevkopiene i kopiboka bgr vaere
signerte (kopiert fra signert original).

Postjournalen
Postjournalen registrerer inn- og utgdende korrespondanse hos en arkivskaper. |

kommunen kan det finnes bade EDB-baserte og manuelle journaler. Nar det gjelder
krav il journalen og rutiner for fgringen vises det til egen instruks for journalfgring. Alle
arkivskapere skal fare postjournal.

Sakarkivet

Sakarkivet inneholder saker som er behandlet i en administrativ enhet og er ordnet etter
kommunens arkivngkkel. Alle arkivskapere skal ha saksarkiver og bruke felles
arkivngkkel.

Saksarkivet skal deles (periodiseres) i perioder pa fire ar.

Seerarkiv

Seaerarkiv inneholder saksdokumenter som er ordnet etter andre systemer enn
arkivngkkelen. Vi benytter disse ordningsprinsipper: fadselsdato, gards- og
bruksnummer.
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AKTVT ARKIV, BORTSETTINGSARKIV OG FJERNARKIV
Arkivordningen i kommunen bygger pa skille mellom aktivt arkiv, bortsettingsarkiv
(mellomarkiv) og fiernarkiv.

Aktivt arkiv inneholder arkivdokumenter som har veert gjenstand for saksbehandling i
inneveerende arkivperiode.

Bortsettingsarkiv inneholder arkivdokumenter som har veert gjenstand for
saksbehandling i foregaende arkivperiodene. Arkivdokumenter som ikke lenger er
aktive skal etter fastsatte regler overfares til bortsettingsarkivet.

Fjernarkivet inneholder arkivdokumenter som ikke har veert i aktiv bruk de siste to
arkivperiodene. Kommunen skal ha et felles fiernarkiv. Det administrative ansvaret for
fiernarkivet er lagt til arkiviederen. Avlevering til fiernarkivet skal skje etter fastsatte
regler.

Det arkivskapende organet har det administrative ansvaret for aktivt arkiv og bort-
settingsarkiv. Ved avlevering til fiernarkiv blir det administrative ansvaret for
arkivdokumentene overfgrt fra arkivskaperen til arkiviederen.

Se eget vedlegg som viser bestandsoversikt for kommunens arkiver.

DEL 6. VELDEGG

Rutiner for post og arkiv

Rutiner for journalfgring av post

Oversikt og rutiner for fiernarkivet

Arkivngkkel med kassasjonsreglement

Avtale om arkivtjeneste mellom NAV Vestre Toten og Vestre Toten kommune
Kassasjonsliste for fiernarkivet (ma utarbeides)

Bestandsoversikt for kommunens arkiver (under utarbeidelse)

Tiltaksliste

ROS-analyse
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