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Innleiing.

Arkivplanen for Ørskg kommune er utarbeidd i samsvar med det kommunen er pålagt gjennom Arkivlov med forskrifter, gjeldande frå 01.01.99. Planen skal kvalitetssikre den interne arkivforskrifta og vere rettleiande for all dokumenthandsaming i kommunen.

Ei arkivgruppe har utarbeidd planen. Interkommunalt Arkiv Møre og Romsdal (IKA) har ytt bistad med opplegg, utkast til utforming og gjennomføring.

Medlemane i arkivgruppa:

Synnøve Stavdal

Randi Holmen Vestre – leiar

Stig Holmstrøm

Svein Inge Alnes

John Søholt

Marit Andersen

Oddny Alvestad – sekretær

Arnt Ola Fidjestøl – IKA

Rådmannen har gitt arkivgruppa slikt mandat:

1. Arkivgruppa skal styre og ha ansvar for å gjennomføre arbeidet med ”omlegging av arkivsystem og rutiner” for Ørskog kommune.

Resultatet skal bli ein Post/sak/arkivplan.

2. Arkivgruppa skal etter avslutta planarbeid ha oppfølgings/endringsansvar for

Post/sak/arkivplanen  - samt andre løpande spørsmål innafor området herunder kontakt med IKA Møre og Romsdal, opplæring, kontroll m.m.

3. Arkivgruppa skal ha ein tidsplan/arbeidsfordeling som gruppa så langt mogleg skal følgje i arbeidet.

4.
Dette vil få konsekvensar for alle tilsette i Ørskog kommune, og difor må alle innvolverast i plan-, opplærings- og omleggingsarbeidet.


Arbeidsgruppa har difor mynde til å pålegge alle å delta der det er naudsynt.


Etatsjefane har ansvar for at pålagt arbeid vert utført.

4. Arkivgruppa rår ikkje over særskilt økonomiske midlar for å gjennomføre prosjektet. Event. utgifter i samband med arbeidet og seinare utstyrskjøp/utstyrstilpassing vert dekt over etatane sine ordinære budsjett.

Utstyr som er sektorovergripande, t.d. Edb-utstyr/program må takast opp særskilt.

Del I – Reglement for post / sak / arkiv    

            arbeidet.

Målsetting:

# 
Ørskog kommune skal utføre arkivarbeidet i samsvar med lover og reglar som gjeld for arkivarbeidet. 

#
Arkivplanen skal resultere i ei effektiv dokumenthandsaming som stetter krava til både interne og eksterne brukarar.

#
Planen skal vere eit redskap for å halde orden i arkivet, og oversikt over korleis arkivet er oppbygd. Kva arkivet inneheld, og kvar det fysisk er plassert.

#
Planen skal oppdaterast og ajourførast pr. 01.01.kvart år.

#
Arkivplaner som er utgått skal arkiverast.

Juridiske krav:

Arkivlova med forskrifter er eit rammeverk rundt alle arkivrelaterte spørsmål i   

kommunal forvaltning. Lova gjeld frå eit dokument oppstår som ledd i den daglige verksemda, til det vert plassert i fjernarkiv og gjort tilgjengeleg for ettertida.

Arkivplanen for Ørskog kommune skal til ei kvar tid fremje denne lova sine intensjonar.

I tillegg til at arkivarbeidet er heimla i eiga lov, er gode arkiv for arkivrutiner avgjerande for å kunne etterleve sentrale lover og reglar på ein tilfredsstillande måte. Forvaltningslova og offentleghetslova er lover som stiller krav til arkiva.

Forvaltingslova stiller krav til effektiv og sikker sakshandsaming i offentleg forvalting. 

Lova stiller krav til arkiva i høve til:

#
 tilgjenge (oversiktlege og ryddige arkiv)

#
 tryggleik (sikker oppbevaring av opplysningar underlagt teiepleikt)

Arkivplanen for Ørskog kommune skal syte for at arkiva tilfredsstiller desse krava.

Offentleghetslova seier at forvaltninga sine saksdokument er offentlege, så langt det ikkje er gjort unntak i lov eller i medhald av lov.

Arkivplanen skal syte for at Ørskog kommune praktiserer rutiner som samsvarer med krava i denne lova. 

Funksjonell og rasjonell sakshandsaming:

#
 informasjonen er lett tilgjengeleg

#
 dokumentasjonen er ordna på ein slik måte at det sikrar ei forsvarleg 

   
 sakshandsaming

#
 godt utbygde arkivrutiner skal lette den daglege sakshandsaminga.

Historisk verdi:

Etterkvart som arkiva misser sin administrative verdi, aukar den historiske verdien. Ingen annan stad vil lokalsamfunnet vere betre dokumentert enn i kommunearkiva. Denne historikken avspeglar økonomiske og sosiale trekk i tida, i tillegg får ein historikk som vedkjem enkeltpersonar.

Skal ein kunne nyttiggjere seg denne informasjonen, er det avgjerande at arkiva er ryddige og brukarvennlege.

Arkivplanen skal gi påbod om rutiner som gjer at dagens materiale vert oversiktleg å lett tilgjengeleg for ettertida. Planen skal også gi klare retningsliner for dokumentmengda som alt er av historisk verdi.

Samla tal arkivplanar vil spegle administrative og arkivorganisatoriske endringar i kommunen opp gjennom historia.

Arkivansvar:

Overordna ansvar:

#   
Jfr. kommunelova § 23 er det administrasjonssjefen som har det overordna 

    
ansvaret for arkivet i eit offentleg organ.

#   
Verksemdsleiarane har ansvar for arkiva som ligg til deira område.

#   
Organet har det overordna ansvaret for offentlege utval som er nedsett.

#   
Eit offentleg organ har ansvar for at underliggande einingar får nødvendig

     
rettleiing, råd og instruksar for arkivarbeidet.

Fagleg ansvar:

Arkivleiar er fagleg leiar for arkivarbeidet i Ørskog kommune.

     
Arkivleiar skal:

#   
vere med å godkjenne endringar i arkivplanen, journalsystem, arkivnøklar og arkivinstruksar m.m.

#
inspisere arkiv

#
vurdere dei arkivfaglege konsekvensane i samband med omorganisering

#         påpeike tilhøve som bryt med gjeldande føresegner om arkivarbeid

#   
syte for at nytilsette får naudsynt opplæring og instuksjon

#   
halde seg orientert om arkivpersonalet/sakshandsamarane sine kvalifikasjonar og prestasjonar for å kunne gi naudsynt opplæring og instruksjon

#   
utarbeide konkrete instruksar innanfor gjeldande arkivplan der dette er naudsynt

#   
oppbevare alle reglar og retningsliner som gjeld arkivarbeid, å syte for at desse er kjent for dei det vedkjem

#   
løpande vurder vedtekne retningsliner, å ta dette opp med leiinga i kommunen

#   
sjå til at arkivmateriale til ei kvar tid vert handsama og oppbevart forskriftsmessig og at reglar for innsyn vert følgde

#   
sjå til at alle aktive arkiv er med i arkivserieoversynet og at opplysningane der stemmer med realitetane

#   
sjå til at registrering og arkivering skjer i samsvar med vedtekne arkivnøklar

#   
sjå til at det alltid er samsvar mellom arkivet sine edb-basar og det fysiske arkiv

#   
sjå til at arkivavgrensing og kassasjon skjer i samsvar med gjeldande reglar

#   
vere kommunen sitt bindeledd til IKA Møre og Romsdal.

Arkivleiar har fullmakt til å instruere sakshandsamarar og arkivpersonale i arkivfaglege problemstillingar, og skal til ei kvar tid vere oppdatert på den faglege utviklinga av arkivsektoren.

Arkivansvarleg:

#     har det daglege ansvaret, å vere medspelar ut mot einingane.

#     skal sjå til at arkivarbeidet i einingane vert utført etter gjeldande lover og reglar.

#     skal ha ansvar for at personalet har den naudsynte arkivkunnskapen.

Arkivgruppa:

#     skal vere ei styringsgruppe for arkivarbeidet i kommunen.

#     skal samlast minst to gongar i året.

#     skal ta opp arkivfaglege problem på ulike nivå å diskutere løysingar

#     skal vere leia av arkivleiar.   

Sakshandsamar

#     plikter å rette seg etter retningsliner som er gjeve av arkivleiar, og som er nedfelt 

       i denne planen.

#     skal ta opp ynskjer om endringar av arkivrutinene med arkivleiar.

#     skal følgje rutiner som er nedfelt i arkivplanen.

IKA Møre og Romsdal.

Ørskog kommune er medlem i IKA Møre og Romsdal, og får utført arkivfaglege tenester gjennom dette medlemskapet. Tenestene omfatter alt frå arkivdanning til ordning av eldre kommunale arkiv.

IKA Møre og Romsdal skal arbeide for at arkivmateriale frå medlemane, eller  materiale som desse tek ansvar for, blir tatt vare på og gjort tilgjengeleg for offentleg bruk, forskning og andre administrative og kulturelle føremål, jfr. arkivlova. Som ledd i dette skal selskapet i samråd med medlemane arbeide for å utvikle effektive og rasjonelle arkivtenester i kommunane.

Oppgåver som ligg til IKA Møre og Romsdal sitt arbeidsfelt er:

#
kurse og rettleie i lover som vedkjem arkiv

#
ta del i den faglege og teknologiske utviklinga som ligg innafor området


informasjonshandsaming og arkivarbeid

#
gi råd og rettleiing i spørsmål som knytter seg til elektroniske arkiv, både i


høve til dagleg bruk og langtidslagring

#
utarbeide og iverksette kommunale arkivplanar

#
kurse og rettleie i bruk av kommunale arkivnøklar

#
vere depotinstitusjon for medlemane sitt konsesjonspliktige arkivmateriale

#
spore opp, ordne, registrere og katalogisere eldre kommunalt arkivmateriale

#
gi råd og ha tilsyn med arkivlokale

SIKRING AV MATERIALET.

Rådmannen er ansvarleg for at reglar for sikring av arkivmateriale er fylgde opp. Dette gjeld både den fysiske sikringa, og sikring mot at uvedkomande får innsyn.

Krav til arkivlokale i nybygg og ved ombygging (forskr. §§ 4-3 – 4-9)

Arkivlovforskrifta stiller strenge krav til fysisk sikring ved nybygg og ombygging.

Arkivlokale skal vere sikra mot:


# vatn og fukt


# brann og skadeleg varme


# skadeleg påverknad frå klima og miljø


# skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge.

Tryggleik – publikum / tilsette.

Offentleglova slår fast at ålmenta har rett  til innsyn i offentlege saksdokument dersom dei ikkje fell inn under reglane for unntak jfr. §§ 5 og 6. Kvart arkivskapande organ i kommunen skal ha klare reglar for kva saker/dokument som heilt eller delvis skal vere unnateke offentleg innsyn.

Forvaltingslova gjev dei som er partar i ei sak innsyn i dokument som er unnateke offentleg innsyn. Dette vert kalla partsoffentleg. Her finst likevel unntak, sjå §§ 18 – 20.

Personopplysningslova  gjev einskildindivid rett til å få vite kva opplysningar som er lagra om dei, § 18. Unntak frå retten til informasjon står nedfelt i § 23.

Leiar ved sørviskontoret har ansvar for at reglar om innsyn vert fylgde. For kommunen sitt eldre arkiv kjem klausulert materiale i ei særstilling. Riksarkivaren gir retningsliner for når dette materiale kan opnast for innsyn. Normalt vil dette vere 60 år. For ein del materiale som inneheld særleg sensitive personopplysningar kan fristen vere 80 eller 100 år.

Riksarkivaren avgjer i samråd med departementet om forskarar o.a. skal få nytte materialet før slike fristar. I slike høve må dei skrive under ei erklæring om teieplikt.

Arkivpersonale eller andre tilsette har ikkje høve til å gi opplysningar til uvedkomande om saker dei har fått kjennskap til gjennom arbeidet. (jfr. forvaltningslova § 13).      Alle tilsette skal ha underteikna teieplikterklæring.

Tryggleik – fysisk sikring. 

Kapitel IV  i arkivforskriftene – oppbevaring og sikring av offentlege arkiv.

Arkivlova stiller strenge krav til tryggleik. Desse krava er retta både mot den fysiske og den elektroniske oppbevaringa av arkivmateriale. Heile kap. IV i forskirftene omhandler fysisk sikring av arkivmateriale. 

Arkivlova reknar alle rom der ein oppbevarer arkivmateriale over lengre tid som arkivlokale.

Mellomdels løysing for sikring (forskr. §§ 4-10 – 4-12).

Arkivlova set som krav at kommunen innan år 2002 skal ha utarbeidd eit oversyn over arkivlokala og vurdere om dei oppfyller føresegnene. Denne planen skal vere fullført fem – ti år etter at planen er godkjent av Riksarkivaren (forsk. § 4-11).

Har Ørskog kommune arkivlokale som mellombels ikkje oppfyller krava, skal det sytast for tiltak som sikrar arkiva best mogleg (forskr. § 4-12).

Tryggleik – elektronisk sikring.

Sikring av tap av informasjon:


# For elektronisk journalføring skal offentlege organ nytte eit arkivsystem som 


   fylgjer krava til Noark-standar.


# Tryggingskopiar av databasen skal takast på elektronisk lagringsmedium 


   dagleg.


# Tryggingskopiane skal lagrast på einingar som er fysisk skilde frå dei


   einingane der databasen ligg.


# Materiale på elektronisk medium må kopierast eller konverterast til nye


   lagringseining i den grad det er naudsynt, for å ta vare på og ha tilgang til


   dokumentinnhaldet.


# Saksdokument i offentlege arkiv kan lagrast elektronisk. Ein føresetnad er at


   det blir nytta fullgode system, rutiner, dokumentlagringsformat og lagrings-


   medium som er godkjente av Riksarkivaren gjennom generelle føresegner


   og enkeltvedtak.


# For elektronisk register og databasar krevst det ikkje arkiveksemplar på 


   papir. Systema dei inngår i skal vere godt nok dokumenterte til at arkiv-


   materialet kan nyttast også etter overføring til arkivdepot.


# Særleg verdifulle dokument skal i tillegg lagrast i papirformat.

Sikring av elektronisk lagra personsensitivt materiale:

Følgjande retningsliner skal gjelde for Ørskog kommune for å sikre at ikkje uvedkomande får tilgang til elektronisk lagra opplysningar av personsensitiv karakter. Retningslinene er i tråd med det som Datatilsynet har tilrådd.

Personelltryggleik.

# Medarbeidarar som har tilgang til sensistive personopplysningar eller til  

   informasjon om sikring av slike opplysningar, skal underskrive erklæring om

   teieplikt.

# Det skal berre gjevast tilgang til område eller soner i den grad det er 

   nødvendig for å utøve pålagte oppgåver.

# Området til sensitive personopplysingar skal kontrollerast slik at berre 

   autoriserte personale har sjølvstendig tilgang til desse.

Datatilsynet seier om tilgang til slike område:

# Område der sensitive personopplysningar vert handsama skal vere

   kontrollert av eit tilgangskontrollsystem.

# Før nøkkelansvarleg tildeler nøkkel og kode for tilgjenge, skal skriftleg 

   autorisasjon mottakast.

# Besøkande skal alltid følgjast av medarbeidar som er autorisert for tilgjenge

   og skal aldri vere åleine i slike område. Dette gjeld også eksternt service-

   personell, reingjeringspersonell eller andre som ikkje har underteikna

   erklæring om teieplikt og er gjeve autorisasjon.

# Tildelte tilgjengerettar skal avgrensast til det som er nødvendig utifrå 

    tenestebehov. Skal alltid fjernast når arbeidstilhøvet opphøyrer.

Systematisk tryggleik.


# Soner skal nyttast som eit grunnleggande prinsipp i tryggleiksarkitekturen.


# Verksemda sine informasjonssystem skal berre nyttast av utstyr som vert 


   disponert av verksemda. Dette inkluderer heime-PC. Privat utstyr skal aldri


   nyttast for lagring av sensitive opplysningar.


# Skilje mellom sikra sone og det øvrige interne nettverk skal gjennomførast 


   slik at det ikkje er mogleg for brukarar å overstyre innlagde avgrensingar,


   dvs. at passord som einaste skilje ikkje er tilfredsstillande mot sikra soner.


   Det må minimum vere ei teknisk barriere mellom sikra sone og det interne


   Nettverket.


# Skilje mellom eksterne nettverk og sikra sone kskal utgjere to tekniske


   barrierer.


# Inga teneste skal kunne initierast frå andre soner og inn i sikra sone.


# Heile verksemda sitt nettverk skal vernast mot øydeleggjande program som


   t.d. virus.


# Ekstern formidling av sensitive personopplysningar og sensitiv drifts-


   informasjon skal berre skje ved bruk av kryptering.


# Tilkopling av berbart utsyr og tilbakekopling av utstyr som mellombels har 


    vore fråkopla verksemda sitt informasjonssystem, skal berre skje til


   predefinerte punkt som følgjer verksemda sitt konfigurasjonskart.

Krav til arkivsystem.

Kommunen skal nytte elektroniske arkivsystem som er godkjente av Riksarkivaren gjennom generelle føresegner eller enkeltvedtak.

Noark-strandar

Noark er ein kravspesifikasjon for elektroniske arkivsystem i offentleg forvaltning.

Spesifikasjon set krav til 


¤  informasjonsinnhald


¤  datastruktur


¤  funksjonalitet.

Gjeldande standard er Noark-4. Den er ei samansmelting og ei vidareføring av Noark-3 og Koark.

Noark-4 består av 2 hovuddelar:


¤  Del 1: Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon


¤  Del 2:  Tekniske spesifikasjoner

Føremålet med standaren er å få datasystem som tilfredstiller gjeldande lover og reglar, fremjar funksjonalitet og som ivaretek den historiske verdien til materialet.

Standaren set i del 1 krav til følgjande modular:


¤  Modul for journal og arkivstyring.


¤  Modul for elektronisk arkiv.


¤  Modul for administrativ oppbygging og arkivstruktur


¤  Modul for tilgangsstyring og brukaradministrasjon.


¤  Modul for utvalshandsaming

I tillegg set standaren krav til E-post og digitale signaturar, rapportar og statistikkar, periodisering, bortsetting og avlevering. Den har og eit kapittel som stillar krav til prosesstyring i dokumenthandsaminga.

Krav til arkivmedia.

For å sikre at arkivmateriale skal vere tilgjengeleg for ettertida, må lagringsmediet oppfylle gjeldande kritera for holdbarheit.

Alt materiale som skal takast vare på for ettertida skal difor oppbevarast på godkjent lagringsmedium.

Papirmedium.

Forskriftene til Arkivlova set som krav at papir som lagringsmedium skal vere arkivholdbart, dvs. godkjent av Riksarkivaren etter internasjonal standard (ISO 9706) for permanent papir.Riksarkivaren kan fastsetje at det skal nyttast spesialpapir til særskilde formål (forskr. §2-12)

Elektronisk medium.

Arkivlova tillet at saksdokument i offentlege arkiv kan lagrast elektronisk.

Ein føresetnad er at det vert nytta fullgode, system, rutiner, dokumentlagringsformat og lagringsmedium som er godkjent av Riksarkivaren gjennom generelle føresegner eller enkeltvedtak (forskr. §2-13).

For elektronisk register og databaser krevst det ikkje arkiveksemplar på papir, men systema som dei inngår i skal vere så godt dokumentert at materiale kan nyttast også etter at dei er avlevert til arkivdepoet (forskr. §2-14).

Magnetband skal oppbevarast under ekstra trygge tilhøve. Diskettar skal ikkje nyttast til langtidslagring av data.

Mikrofilm.

Arkivmateriale på mikrofilm kan erstatte originaldokumentet på papir dersom ein oppfyller visse krav. Riksarkivaren kan fastsetje at visse typer originaldokument ikkje kan erstattast av mikrofilmkopiar (forskr. §2-15)

Krav til arkivutstyr.

Utstyr til merking.

For merking av omslag, mapper og boksar som skal takast vere på, skal det berre nyttast lysekte kulepenn eller tusj.

Skap og mapper.

Arkivskap og hengemapper skal vere i A4-format, om ikkje anna er sagt. Alle arkivskap skal ha lås. Hengemapper skal kunne koplast saman.

Innhaldet i hengemappene skal alltid ligge i omslagsmapper ordna sak for sak. Ved bortsetting skal desse overførast til syrefrie boksar som er tette med fast lokk, frie for metall og som har godkjent pappkvalitet. Ringpermer og brevordnarar skal ikkje nyttast i fjernarkiv.

For arkivmateriale som har særlege format som kart, teikningar o.l. skal det nyttast spesialtilpassa mapper og skap.

Hyller og reolar.

Hyller og reolar i spesialrom for arkiv skal vere av ikkje brennbart materiale.

Organisering og systematisering av fysiske arkiv.

Ørskog kommune plikter til ei kvar tid å ha eit ryddig og oversiktleg arkiv som sikrar tilfredsstillande tilgjenge for notid og ettertid.

Grunnleggande prinsipp for arkivering (Proveniensprinsippet).

Proveniensprinsippet er ein grunnregel som gjeld for all oppbevaring av arkiv. Arkiv frå ulike arkivskapande organ skal haldast frå kvarandre, opphavleg orden og indre samanheng skal takast vare på for ettertida. Dette tyder mellom anna at ein skal reorganisere arkiv i ettertid, t.d. kode eit eldre arkiv etter ein ny nøkkel. Det tyder også at ein ved ei etatssamanslåing ikkje skal slå saman arkiva i frå tida før samanslåinga.

Sentrale omgrep.

Tre omgrep er sentrale for å sikre at proveniensprinsippet vert følgd.                  Desse omgrepa ligg og til grunn for arkivoversynet i del 6.

Dei tre omgrepa er:

Arkivskapar:

Eiga administrativ eining som har eige arkiv og som tek i mot og sender ut post på vegne av kommune.

Enkeltarkiv:

Samla dokumentmengde frå ein arkivskapar.

Arkivserie:

Samling av  arkivalia ordna etter eit felles ordningsprinsipp. Eit enkeltarkiv inneheld som regel fleire arkivseriar.

Arkivplan.

Forskriftene i Arkivlova krev at kommenen har ein arkivplan (forskr. § 2-2)

Arkivplanen skal til ei kvar tid gje oversyn over korleis all informasjon og dokumentasjon som Ørskog kommune treng i sitt daglege arbeid, eller har plikt til å oppbevare for ettertida skal registrerast, oppbevarast og nyttast. Arkivplanen skal innehalde eit oversyn over dei arkiva (arkivseriane) som finst i kommunen. Arkivplanen skal gje forpliktande retningsliner og gje oversyn som lettar bruk av kommunen sin dokumentmasse både for samtida og framtida.                            Planen skal oppbevarast årleg.

Arkivnøkkel.

Arkivnøkkel vert nytta på saksarkiv. All saksarkiv i kommunal forvalting skal vere klassifiserte etter ein arkivnøkkel.

Ørskog kommune nyttar K-kodenøkkelen som klassifikasjonssystem for sine saksarkiv. Unntak frå dette skal føreleggast arkivleiar for godkjenning.

K-kodenøkkel skil mellom:

1. Eiga forvaltning (talklassar)

2. Fagsaker (bokstavklasser) 

K-kodene vert oppdatert av Kommunenes Sentralforbund, det er ikkje høve til å ta i bruk ledige kode lokalt.

Nøkkelen har i hovudsak to funskjenar:

#
Systematisk plassering av papirdokument i det fysiske arkivet.

#
Søkestreng for elektronisk attfinning av saker innafor emne.

Alle som nyttar arkivnøkkelen skal gjennomgå opplæring i bruken av den. Spørsmål om bruken skal rettast til leiar av sentralarkivet, eller arkivansvarleg på eininga.

Saksomgrep.

Arkivlova set som krav at dokument som høyrer til same sakstilhøve skal haldast samla (forskr. §3-6). Ein må knytte dokumenta til berre eit saksnummer eller nytte referanse som gjer det råd å nytte dokumenta samla.

Periodisering.

Med periodisering meiner ein at innhaldet i eit arkiv eller ein arkivserie vert inndelt i tidsbolkar.

Arkivlova krev periodisering for ein del arkiv (forskr. §§ 3-12 til 3-17).

Formålet med periodisering er å få eit systematisk oversyn over arkiva i høve til kva tidsperiode dei vart nytta. Periodisering vert nytta hovudsakleg på saksarkiv, møtebøker, kopibøker, brevjournaler.

Arkiv ordna på objekt nyttar i regelen ikkje periodisering.

Lengda på perioden kan variere alt etter serietype og storleik på den eininga som nyttar arkivseriar. Perioen for saksarkivet er likevel fast.

Periodisering av saksarkiv.

Perioden for saksarkiva følgjer valperioden.

Ein periodiserer kvart 4. år i samband med kommunevalet.

Ein periodiserer saksarkivet også i ein del andre samanhengar, t.d. ved overgang frå eit arkivsystem til eit anna, ved organisatoriske endrignar og endringar av arkivnøkkel.

#
Når perioden sluttar tek vi ut avslutta saker å setter dei i arkivboksar.

#
Arkivboksane skal merkast med følgjande:


Namn på arkivskapar


Namn på arkivserie


Arkivkodar (til/frå)


Periode (til/frå)

Elektroniske arkiv skal periodiserast på lik linje med dei fysiske arkiva. Informasjon skal på ein enkel måte kunne søkjast fram frå event. elektroniske journalar og arkiv frå avslutta perioder.

Ørskog kommune nytta skarpt periodeskille ved overgang til sentralarkiv 01.09.02.

Avlevering.

Prosedyre for avlevering av arkivmaterial til fjernarkiv:

#
Avlevering skal avtalast i god tid med arkivleiar.

#
Materialet skal på førehand vere gjennomgått med tanke på rensing, 


arkivavgrensing og kassasjon.

#
Arkivmaterialet skal vere ordna etter proveniens. Arkiv frå ulike arkivskapande 


organ skal haldast frå kvarandre, og opphavleg orden og indre samanheng 


skal takast vare på.

#
Møtebøker, kopibøker, journalar og register som har vore oppbevart i 


lausbladform skal bindast inn.

#
Alle arkivboksar skal tydeleg merkast med arkivskapar, arkivserie, dato og 


innhald.

#
Avleverar skal utarbeide fullstendig oversyn over det materialet som avleveringa omfattar.

#
Lista skal førast på særleg skjema og sendast til arkivleiar i god tid før 


avlevering.

#
Når lista og anna dokumentasjon er godkjent av arkivleiar, kan nøyaktig tid for 


avlevering avtalast.

#
Etter at materialet er avlevert skal eit eksemplar av avleveringslista sendast mottakar som kvittering. 

Dersom arkivleiar finn at ovanfornemnde prosedyre ikkje er følgd, kan arkivleiar returnere materialet til ny gjennomgang eller sende rekning for meirarbeid på grunn av dette.

Oppstilling i fjernarkiv.

Materialet frå ulike arkivskaparar skal plasserast kvar for seg i tråd med proveniensprinsippet. Allment norsk arkivskjema er retningsgivande for korleis arkivseriane i eit  arkiv stillast opp i arkivmagasin, i katalogar, på avleveringslister m.m.

Arkivskjema

Kode
Arkivserie




A
Møtebøker, referatprotokollar, forhandlingsprotokollar og lignande

B
Kopibøker

C
Journalar og andre overgripande register

D
Saksarkiv ordna etter K-kodernøkkel

E
Saksarkiv ordna etter andre system (GAB)

F - O
Spesialserie innafor kvar arkivskapar sitt fagområde

P
Personalforvaltning (personalarkiv)

Q
Eigedomsforvaltning

R
Rekneskap

S
Statistikk

T
Kart og teikningar

U
Foto, film, lydopptak

V
Edb og mikrofilm

W
Gjenstandar (stempel, modellar, faner)

X
Eigenproduserte trykksaker

Y
Andre utskilte seriar/arkivdeler

Z
Referansemateriale (arkivliste, instruksar, avisutklipp m.m.)

Avlevering til arkivdepot.

I høve til § 5-1 i Arkivlovforskrifta skal alle arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative formål (eldre arkiv) avleverast til arkivdepot. Riksarkivaren har utarbeidd ein normalinstruks, iverksatt 01.06.02, som spesifiserer krav til avlevering og tilbakelån.

Ørskog kommunestyre vedtok i sak 4/03, 09.01.03 å nytte IKA Møre og Romsdal som depotinstitusjon for kommunen sine elektroniske- og papirbaserte arkiv.

Ved avlevering av dokument frå fjernarkivet til IKA Møre og Romsdal må Ørskog kommune følgje IKA sine fastsatte vilkår / instruksar. 

Instruks for avlevering av personopplysningsmateriale.

Vilkår for avlevering til IKA Møre og Romsdal

#
Arkivmaterialet skal vere ordna å pakka i arkivboksar å registrert på 


avleveringsliste.

#
Mappene skal leggjast i vanlige arkivboksar i same orden som før avleveringa.

#
Mapper etter døde personer bør merkast særskilt.

#
Arkivboksane skal nummererast fortløpande å merkast med namnet til 


kommunen, avdeling, innhald å årstal.

#
Personmapper skal registrerast med namn og fødselsdato på IKA Møre og


Romsdal si ”avleveringsliste / personopplysningsmateriale”.


Desse listene skal gje oversyn kva mapper som er i kvar einskild arkivboks.

Dersom mappene er ordna etter klientnummer, skal det følgje med eit alfabetisk oversyn for personnamn og fødselsdato med referanse til klientnummer.

#
IKA Møre og Romsdal sin ”avleveringsblankett / personopplysningmateriale” skal også fyllast ut. 

#
Avleveringa må skje etter nærare avtale med IKA Møre og Romsdal.

Tilgang til avlevert materiale.

#
Avleverande eining har tilgang til personmapper i avlevert personarkiv med grunngjeving i den avleverande eining si verksemd.

#
Det forvaltningsorganet som har avlevert eit personarkiv kan få nytte registeret utan fornya konsesjon, dersom bruken er den same som før avleving til IKA Møre og Romsdal. Slik gjenbruk må forvaltingsorganet melde til Datatilsynet, og ein føreset at dei opphavelege konsesjonsvilkåra for registeret blir følgde.

#
Dersom personopplysningar skal nyttast til anna føremål enn før avleveringa, skal avleverande eining søke Datatilsynet om særskilt høve før tilbakeføring kan finne stad.

#
Personopplysningar som vert tilbakeført fordi ein tidlegare klient har gått inn i eit fornya klientforhold, vil vanlegvis gå inn som dokumentasjon i den aktive klientmappa saman med det nye materialet. I slike høve skal ein ikkje sende materialet attende til IKA Møre og Romsdal, men IKA Møre og Romsdal må likevel få melding når ei tilbakeføring på denne måten vert fast.

#
Personmapper som berre vert nytta mellombels og ikkje i eit fornya klientforhold, skal handsamast som eit utlån frå det avlevert arkivet og skal returnerast til IKA Møre og Romsdal etter bruk. Fristen for slikt utlån er 4 veker.

Partsinnsyn i avlevert materiale.

Den som krev innsyn i opplysningar som er lagra om vedkomande, må oppgje kva 

register det gjeld å gje tilstrekkeleg informasjon til å identifisere dei aktuelle

dokumenta eller datapostane t.d. namn, fødselsnummer, eller andre opplysningar 

som er brukte som inngang til materialet.

Personar som ber om innsyn i register, (der det er aktuelt å gjere ei vurdering etter 

§18 i personopplysningslova), skal visast til registeransvalege i avleverande 

institusjon, slik at denne vurderinga skal gjerast på fagleg grunn her.

Eventuelt avslag om innsyn etter denne  vedtekta må avklarast mellom vedkomande 

person, registeransvarleg ved arkivskapande organ og Datatilsynet.

Arkivavgrensing, bevaring og kassasjon. 

Arkivavgrensing:

Dokument som fell inn under definisjonen av arkiv § 2 i arkivlova, men som ikkje er gjenstand for sakshandsaming eller har verdi som dokumentasjon, blir halde utanfor eller fjerna frå arkiva (forskr. § 3 – 18).

Forskriftene til arkivlova set som krav at arkivavgrensing skal vere gjort seinast ved avlevering til depot. Det vert tilrådd at ein gjennomfører arkivavgrensinga i samband med posthandsaming eller arkivlegginga. (forskr. § 3 – 19).

Følgjande typer av materiale skal i følgje forskriftene til arkivlova skillast ut ved arkivavgrensing.

1. Trykksaker, rundskriv og anna mangfald og allment tilgjengeleg materiale og blankettar som ikkje er utfylte.

Unntak:

- Det organet som har utferdiga materialet, skal arkivere eit eksemplar av det    

  nødvendige forarbeidet.

- Dokument som fører til sakshandsaming, eller som er   

  naudsynte vedlegg til ei sak skal arkiverast.

2. Utkast, kladder, ekstra kopiar, interne meldingar og lignande som ikkje har verdi 

for sakshandsaming eller dokumentasjon.

Unntak:

· Utkast som har noteringar og påteikningar som er naudsynte for å forstå saka og 

den samanheng ho står i skal arkiverast.

· Kopi av utgåande brev skal arkiverast.

· Andre kopiar som er naudsynte vedlegg i ei sak skal arkiverast.

3. Tekstbehandlingsfiler og lignande bortsett frå det som eventuelt inngår i 

elektronisk saksarkiv.

4. Sakspapir som medlemar av offentlege utval mottek, med mindre dokumenta må reknast som saksdokument for det organet medlemet representerer.

5. Anna materiale som ikkje er gjenstand for sakshandsaming, eller har verdi som dokumentasjon.

Bevaring:

Arkivmateriale vert oppbevart for framtida og avlevert til arkivdepot. Materiale som kjem inn under føresegner om bevaring, kan såleis ikkje kastast (forskr. § 3 – 18).

Følgjande materiale skal i følgje arkivlova alltid bevarast dersom ikkje Riksarkivaren fastsett noko anne:

· Arkivmaterinale eldre enn 1950, etter at arkivavgrensing er utført.

· Møtebøker, forhandlingsprotokollar, referatprotokollar, møtereferat og evnt. vedleggseriar til desse.

· Organets eigne årsmeldingar

· Koipbøker 

· Journalar, medrekna journaldatabasar, og journalregister

· Alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukast til framfinning, t.d. arkivnøklar som organet har brukt

· Arkivplanar

· Presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, også innanfor saksgrupper der det i godkjende kassasjonsreglar er gitt kassasjonspåbod utan spesifiserte unntak.

· Kart, unnateke trykte kart utan påteikningar

· Teikningar og fotografi som har inngått som ledd i den verksemda organet har drive

· Grunnlagsmateriale, innstillingar, protokollar/referat og endelege vedtak frå styre, råd, nemnder og utval.

I tillegg skal alle personarkiv takast vart på.

Desse skal avleverast til IKA Møre og Romsdal i tråd med gjeldande avtale.

Kassasjon.

Arkivmateriale som har vore gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, blir teke ut av arkivet og sletta eller destruer. (forsk. § 3-18)

Arkivlova krev at det skal vere utarbeidd kassasjonsreglar for materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga eller bevaringspåbodet.

Personarkiv skal ikkje kasserast, jfr. avsnitt under bevaring ovanfor.

Uheimla kassasjon er forbode, med mindre Riksarkivaren har gjeve samtykke.

Kassasjon i strid med arkivlova sine føresegner kan straffast etter arkivlova §22.

Arkivmateriale som skal kassarast, skal øydeleggast under trygt tilsyn og ved å nytte forbrenningsovn eller makuleringsmaskin.

Del II – Post/sak/arkivrutiner – retningsliner for dagleg dokumenthandsaming.

Arkivverdig post:

Arkivverdig post som er gjenstand for sakshandsaming, og som kommunen er pliktig å ta vare på i notid og ettertid.

Arkivverdig post skal alltid registrerast i postjournalen.

Arkivuverdig post:

Arkivuverdig post som ikkje er gjenstand for nokon form for sakshandsaming:

trykksaker, offentleg publikasjon, rundskriv, utskrifter frå andre organ og lignande.

Slik post skal ikkje til arkivet, og ikkje registrerast i postjournalen.

Inn- og utgåande sakspost skal registrerast i postjournalen.

Arkivtenesta skal ved journalføring påføre dokumenta eit stempel som identifiserar dokumentet og knytte det til journalen (forskr. §3-4).

Rutiner for inngåande post.

Postmottak og sortering.

#
Forskriftene til arkivlova krev at all inngåande post  skal leverast til arkivtenesta  for sortering og registrering før dei går til sakshandsaming. (forskr. §3-1 og §3-4).

#
Arkivtenesta registrerer all post til rådhuset,  Ørskog voksenopplæring og post til leiar 


for pleie og omsorgstenesta.

#
Post  til eksterne avdelingar vert lagt uopna i posthyllene på sørviskontoret,

Aveldingane journalfører eigen post.

#
Post som er adressert til sosialkontor / barnevern vert lagt uopna i 

postboksen til sosialavdelinga, som journalfører denne i  eige system.

Evnt. sakspost skal leverast til arkivtenesta for journalføring i saksbehandlarsystemet

#
Telefax og elektronisk post skal handsamast som vanleg post.

Forskrift til arkivlova krev at organ som nytter e-post, skal ha eit sentralt e-postmottak for post til organet. 

I Ørskog kommune er det ekspedisjonen på sørviskontoret som tek imot e-post / telefaxer. Arkivverdig e-post / telefaxer vert levert arkivtenesta.

Saksbehandlarar som mottek arkivverdig e-post / telefax, skal straks levere den til arkivtenesta.

#
Personleg  adressert post skal leverast uopna til adressaten. Mottakar plikter straks å levere posten attende til arkivtenesta dersom posten ikkje er av privat karakter.  

#
Rekningar skal leverast direkte til den som har foreteke innkjøpet/bestillinga.

Rekningane skal stemplast med motteke dato. Det  skal heftast på tilvisningsskjema.

Stempling og journalføring.
Opplysningar på stempelet:

Organisasjonsnamn:
Namn på avdeling.

Journalføringsdato:

Dato for journalføring.

Saksmappenr.
Saksmappenummer som knytter alle dokumenta som høyrer til same sak. 

Dokumentnr.
Fortløpande nummer på kvart dokument.

Arkivkode
Dokument som skal i saksarkivet, skal rett k-kode førast på.

Objektkode
Dokument som skal i eit objektarkiv (eigedomsarkiv, personalarkiv), skal objektkoden førast på.

Sakshandsamar
Føre på sakshandsamar sine initial.

Kassasjonsår
Føre på kassaksjonsår etter gjeldande reglement.

Arkivtenesta skal føre på dokumentet kven som har fått kopi.

Arkivtenesta stempler og føre på gradering og heimel for gradering på dokument som 

er unntatt off.

Nyttar eige stempel.

Arkivtenesta skal kontrollere om dokument høyrer til tidllegare oppretta saker, og 

evnt. knytte det til den.  

Rutiner for utgåande post.

#
All sakspost som vert sendt elektronisk eller manuelt skal registrerast.

#
Saksbehandlar har ansvar for å knytte dokumentet til rett saksnummer.

#
Saksbehandlar ferdigstiller dokumentet, tek utskrift, skriv under. Legg det utgåande dokumentet saman med evnt. vedlegg i postkassetten for utgåande brev.

#
Ønsker saksbehandlar saksmappa attende, skal det gjevast melding til arkivtenesta.

#
Dersom saka skal avsluttast må saksbehandlar gi melding til arkivtenesta etter at dokumentet er ferdigstilt.

Utlån av mapper:

#
Mapper skal ikkje lånast ut til eksterne brukarar.

#
Interne brukarar får utlevert samla saksmapper frå arkivtenesta.

Utlånet skal registrerast elektronisk evnt. lånekort.

Enkeltdokument vert ikkje lånt ut.

#
Saksbehandlar er ansvarlig for saksmappa så lenge saka er under behandling.

Saksmappa skal ikkje lånast ut til andre utan at arkivtenesta får melding.

Avslutning av saker / arkivlegging:

#
Når ei sak er ferdig handsama, skal saksdokumentet sendast til arkivtenesta.

#
Kun relevante opplysningar knytt til saka skal vere att i mappe.

#
Kladder, notat, binders, og lignende skal fjernast frå mappa.

#
Arkivtenesta tek ut elektronisk innhaldsliste å legg på mappa før saka går i arkivet.

Postliste:

#
Arkivtenesta tek daglig ut postliste. Listene står plassert på sentralarkivet.

#
Webansvarleg eller sørvisleiar legg postlista ut på nettet neste dag innan kl. 10.00, både inngåande og utgåande post.

Før lista vert lagt ut skal det vere ein kontroll på at ikkje offentlege saker er med.

Restanseliste:

#
Arkivtenesta skal ein gong i månaden skrive ut restanseliste på kvar sakshandsamar.

#
Sakshandsamar har ansvar for å gå igjennom lista, å avskrive saker som er svart på.

Arkivtenesta sitt ansvar:

Inngåande post.


# Registrere post.


# Sortere ut ikkje arkivverdig post.


# Hente fram evt. mapper frå arkivet som skal ligge ved det nye dokumentet

 
# Sørge for at ”utlån av saksmappa” blir registrert på skjermen / evnt. 


   legge utlånskort i arkivet det mappa vart henta ut.

Utgåande post.


# Journalføre arkivverdig post i Forum WinSak.


# Knytte dokument til evnt. tidlegare oppretta saksmappe / opprette ny


   saksmappe.

Sentralarkivet sitt ansvar:

# 
Skal føre kontroll med utlån/tilbakelevering av saksmapper.

#
Kontrollere at saker som er ferdig handsama blir avslutta i Forum WinSak, og at elektronisk og fysisk aarkiv stemmer overeins.

#
Kvittering for tilbakelevert saksmappe skal registrerast i Forum WinSak.

#
Skal kunne gi opplysningar om kommunen sine arkiv og innhaldet i dei.

#
Syte for kontrollert overføring frå dagleg til fjernarkiv.

#
Sjå til at dokumentasjon av arkivrutiner, arkivsystem og informasjonsberarar blir teke vare på for ettertida.

#
Sørge for  rullering av arkivplanen blir føreteke med jamne mellomrom.

Sakshandsamar sitt ansvar:

Inngåande post:

#
Kontrollere registeropplysningane på saker ein er saksansvarleg for.

#
Personleg adressert post, e-post, telefaks m.m. som ein får direkte tilsendt og som ikkje er av privat karakter, skal leverast arkivtenesta for journalføring snarast råd.

Utgåande post:

#
Knytte alle utgåande dokument til sakshandsamarsystemet

#
Knytte dokument til ei allereie oppretta sak.

#
Opprette ny sak dersom det ikkje er dokument i saka frå før. 

#
Etter utsending går sakamappa med fullstendig innhald til sentalarkivet for arkivering. 

#
Sakshandsamar har ansvar for saksmappa så lenge saka er under behandling.

OVERSYN OVER IKT OG PROGRAMVARE.

Gaute kjem med oversikt.

Del III – Retningsliner for fullført samshandsaming.

All sakshandsaming i Ørskog kommune skal vere basert på fullført sakshandsaming.

Dvs. at saksutgreiinga som er lagt fram for eit organ, skal følgje saka gjennom heile prosessen. Dette gjeld sjølv om handsaminga skjer gjennom fleire organ, eller om saka blir utsett og teken opp att seinare.

Mynde:

Kommunelova 22.09.92 tilseier at kommunestyret som øverte organ i utgangspunktet har avgjerdsmynde i alle saker. Reglar om delegering av mynde til underordna organ og till administrasjonssjefen gjev høve til avgjerdsmynde på fleire nivå.

Delegeringsreglementet for Ørskog kommune vart vedteke i Ørskog kommunestyre 29.06.95, og revidert i k-sak 57/99 – 24.06.99. 

Ansvar.

Rådmannen som kommunen sin øverste administrative leiar, er ansvarleg for all sakshandsaming, og gjev innstilling i alle saker til folkevalte organ. Leiarane / sakshandsamarane er ansvarleg for saksutgreiingane, og kjem med framlegg til vedtak til rådmannen.

Saksførebuing.

I mange høve starter saksførebuinga med eit inngåande skriv.

Gjennom stempling av inngåande post blir sakshandsamar ført på (jfr. del II – retningsliner for dagleg dokumenthandsaming).

I sak- / journalsystemet som kommunen nytter, er det lagt inn malar som skal medvirke til at all saksframstilling skal bli einsaarta.

Sakshandsamar plikter å utarbeide ei fullstendig saksutgreiing som munner ut i rådmannen si innstilling. 

Framgangsmåte.

Ei sak kan oppstå som følge av eit inngåande skriv, eller den kan bli teken opp av eige tiltak.

Forvaltingslova gjev klare retningsliner for korleis sakshandsaminga skal framstillast, og kva reglar som gjeld for enkeltvedtak, til dømes varsling, innsyn, grunngjeving, klagerett m.m.

I tråd med forvaltningslova og god forvaltningsskikk, bør sakshandsamingstida ikkje vere langer enn 4 veker (fvl. § 11a). Unntak er ”tunge” saker som vert handsama i fleire utval, før endeleg vedtak vert fatta.

Sakshandsamar skal sørge for at alle relevante opplysningar  i saka er med:

#
Saka skal framstillast kortfatta, presist og uttømmande.

#
Saka blir skreven på mal i sak / journalsystemet.

#
Namn på evnt. partar og andre som skal ha melding om vedtaket skal leggast 


inn før saksbehandlar leverer frå seg saka

#
Oppsett over utsendte saksdokument.

#
Saksgrunnlag: Bakgrunn for saka, relevant lov. Og regelverk, kommunen sitt 


ansvar.

#
Saksopplysning:Faktiske opplysninger i saka.

#
Saksvurdering og konklusjon: Sakshandsamar skal gi ei objektiv vurdering, 

#
foreslå prioritering, og kome med ressonement.

#
Rådmannen har overordna ansvar for at sakene er forsvarleg utgreidd, og


rådmannen si underskrift skal vere påført etter saksvurdering og konklusjon.

#
Rådmannen si innstilling: Konklusjon med grunngjeving.

#
Handsaming i utval.

#
Vedtak.

Etter at saka er ferdig handsama, vert særutskrift sendt til partar i saka. Orientering om klagefrist for enkeltvedtak (3 veker) skal vere med på utskrifta. Etter at klagefristen er gått ut, kan sakaa endeleg avsluttast og arkiverast.

Sakshandsamar er ansvarleg for event. Oppfølging.

Administrative vedtak.

Saker av prinsippiell karakter skal alltid opp til politisk handsaming.

Saker som ikkje treng politisk handsaming vert avgjort gjennom administrative vedtak, i tråd med det som er gitt høve til gjennom delegasjonsreglementet.

Her skal ein gje ei kortfatta framstilling om bakgrunn for saka med vurdering.

Deretter skal det administrative vedtaket som er fatta skrivast inn.

Melding om vedtak til partane skal sendast umiddelbart. 

Alle tilsette som skal bruke Win-sak til sakshandsaming, skal få opplæring i dette . Opplæring/oppfølgjing vil skje fortløpande etter at ein har fått tildelt tilgang til systemet. Detaljer omkring bruken av datasystemet kan rettast til leiar på sørviskontoret. 

Del IV - Bruk av daglig- og fjernarkiv.

Saksarkiv og tilhøyrande journal skal periodiserast (jfr. Kap. III B i forskriftene til arkivlova).

Periodisering tyder at materiale av ein viss alder vert skiltut frå daglegarkivet og plassert i fjernarkivet. Dette gjer ein avdi materialet etterkvart som det gradvis vert eldre, misser sin administrative verdi, det er difor ikkje lenger naudsynt å ha det i nærleiken.

Forskirftene til arkivlova § 5-1 krev at kommunane har eigne ordningar for arkivdepot som kan ta det løpande ansvaret for materialet som ikkje lenger har nokon stor adminitrativ verdi.

Ørskog kommunestyre vedtok i k-sak 4/03 å inngå avtale med IKA Møre og Romsdal som depotinstitusjon for kommunen sine elektroniske- og papirbaserte arkiv.

Denne delen viser dei ulike stadia for arkivmaterialet, oversyn over arkivlokala samt rutiner og ansvar knytta til arkiva.

Tekniske krav til lokala finn ein i reglementsdelen og vert difor ikkje teke med her.

Daglegarkiv

I Ørskog kommune omfatter dette mateeriale for inneverande valgperioden.

Rutiner og ansvar i høve til dette er omtalt i del I.

Fjernarkiv.

Saksmappene vert plassert i arkivbokser å sett i fjernarkivet.

Reolane i fjernarkivet er merka etatsvis / sentalarkiv.

Arkivmaterialet skal vere ordna etter den organiseringa som var gjeldande då arkivet var aktivt.

Fjernarkivet er lokalisert i kjellaren på rådhuset og har slik inndeling:

Fjernarkivlokale 1 (tidlegare bankhvelv)

Fjernarkivet er inndelt slik at kvar etat på rådhuset har sin plass.

Etter 01.09.02 sentralarkiv.

Fjernarkivlokale 2 (ved ventilasjonsromet)

Fjernarkivet er inndelt slik at kvar etat på rådhuset har sin plass.

Eldre materiale.

Fjernarkivlokale 3 (bomberomet)

Gamle protokoller frå formannskap / kommunestyre / postjournaler, står i eige låstbart arkivskap.

Ein del material frå lag- og organisasjonar i Ørskog.

Mykje eldre bibliotekbøker.

Ansvar.

Arkivleiar / arkivar har ansvaret frå fjernarkivet.

Nøklar.

Nøklar til fjernarkivet vert oppvebart på sørviskontoret.

Tilgang.

Material før 01.09.03. Arkivansvarleg på kvar etat.

Material etter 01.09.03. Arkivleiar / akrivar for sørviskontoret.

Nøklar.

Nøklar til fjernarkivet er oppbevart på sørviskontoret.

Arkivdepot.

Med heimel i arkivforskrifta § 5-1 plikter offentlege organ å avlevere arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative føremål til eit arkivdepot.

Ørskog kommune har inngått avtale med IKA Møre og Romsdal for avlevering av arkivmaterialet  ?????????

OVERSYN OVER ARKIVA OG JOURNALANE I KOMMUNEN.

Sentralarkivet skal vere Ørskog kommune sitt ”informasjonssenter”.

Her vil det meste av handterte dokument i organisasjonen vere samla.

Arkivverdig materiale.

#
Saksarkiv

#
Eigesomsarkiv

#
Personalarkiv

#
Elevarkiv

#
Planarkiv

#
Kart

#
Møtebøker for: Kommunestyre, formannskapet, arbeidsmiljøutvalet,administrasjonsutvalet, kommuneplanutvalet, valstyret, forhandlingsutvalet, utval for oppvekst og kultur, utval for teknisk, næring og miljø, helse- og sosialsaker.

#
Postjournal

#
Kopibok for utgåande skriv frå rådhuset.

Ikkje arkivverdig materiale oppbevart i ringperm på sentralarkivet.

#
Rundskriv KS, A og B.

#
Rundskriv KS

#
Rundskriv frå departementa

#
Norsk Lovtidend

#
Rapport – vedtak folkevalde organ

#
Servicerapport – bygg

#
Læringssenter – ymse skriv/rundskriv.

Oversiktlige og ryddige arkiv er viktig for no- og ettertid.

Arkivarar høyrer  under V for viktig  i ein organisasjon.  

(Jfr. uttale frå Matz Sandman, fylkesrådmann i Buskerud Fylkeskommune.)
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