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Forord

Målsettingen med denne rutinehåndboka er å gi en oversikt over hovedtrekkene i den dokumentbehandlingen som berører arkivtjeneste, saksbehandling og post/journalføringsrutiner.

Rutinehåndboka er utarbeidet for å sikre en enhetlig dokument- og saksbehandling, og skaffe tilgang til elektroniske saksdokumenter på en rasjonell måte.

Retningslinjene  for dokumentbehandlingen har status som internt reglement, vedtatt av rådmannen. De erstatter tidligere retningslinjer og reglement som omhandler samme tema/fagområde.

Hver enkelt ansatt plikter å gjøre seg kjent med og følge disse rutinene. Virksomhetsledere er ansvarlig for å legge forholdene til rette på enhetene, slik at rutinene blir innført og følges.

Denne tredje versjonen av rutinehåndboka er utarbeidet i forhold til at  Porsgrunn kommune har tatt i bruk 

Noark 4, som er  Riksarkivarens godkjente standard for elektroniske sak/akivsystemer.



Dette dokumentet er behandlet og godkjent av:

-----------------------------------------------

Rådmann

----------------------------------








Arkivleder

Kapittel 1  Arkivtjenesten

Arkivloven av 1992, med forskrifter, som tok til å gjelde

1.1.1999, er blitt et godt og viktig styringsredskap for dokumentbehandling i den offentlige forvaltningen. Loven innleder slik:


” Formålet med denne loven  er å trygge arkiv som har vesentlig kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse kan bli tatt vare på og gjort tilgjengelige for ettertida”.   ( Arkivloven §1.)

Videre, i § 2-1 heter det at arkivarbeidet i et offentlig organ som hovedregel skal utføres av en egen enhet, en arkivtjeneste, under daglig ledelse av en arkivansvarlig. Arkivtjenesten skal være felles for organet.

Arkivtjenesten i Porsgrunn kommune skal ha sine hovedoppgaver innenfor arkivskaping, oppbevaring, informasjon, sikkerhet og gjenfinning.

Registrering og oppbevaring av dokument og saker krever struktur og hjelpemidler som tilfredsstiller kravene i en rekke lovverk, forskrifter og instrukser, beskrevet i kapittel 7. Arkivsaker kan kun fjernes ved kassasjon, overføring eller avlevering, se kapittel 6.

Kommunen skal benytte følgende verktøy for saksbehandling: Edb- basert journal og saksbehandlingssystem fra IBM: Kontor 2000.

1.1  Postbehandling

Post er i arkivsammenheng definert som all skriftlig korrespondanse til og fra Porsgrunn kommune, eller internt i kommunen. Under kategorien post kommer inngående og utgående brev, telefaks, elektronisk post og interne dokumenter.

All post til kommunens sentrale kontorer (unntatt biblioteket), blir mottatt, sortert og videresendt av Arkivtjenesten. 

Inngående post skal ha høyest prioritet. Arkivverdig sakspost skal journalføres og skannes umiddelbart etter at den er mottatt av Arkivtjenesten.

1.2  Mottak, sortering og åpning av post

Før posten skannes og registreres skal arkivpersonalet ha foretatt arkivbegrensing, d.v.s skille ut post som ikke er arkivverdig og ikke skal journalføres.

Med arkivbegrensing menes at dokumenter ”-- som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon”, blir holdt utenfor eller fjernet fra arkivet,” jfr. § 3-18 i arkivforskriften. Denne typen dokumenter betegnes som informasjonspost, og  har tidsbegrenset verdi. Den skal siles ut før registrering, og legges direkte i avdelingens posthylle.

Personlig adressert post, d.v.s. post hvor person-navnet er nevnt før navnet på avdelingen/organet, leveres uåpnet til adressaten. Dersom brevet viser seg å være et saksdokument, skal det straks returneres arkivtjenesten. NB. Før saksbehandlingen starter!

· Sakspost journalføres, skannes og arkiveres av Arkivtjenesten.

· Klientpost sorteres for seg og hentes av enhetene.

· Informasjonspost sorteres  for seg og hentes av enhetene.

Rekommandert post og verdipost skal åpnes av to tilsatte i fellesskap.

1.3  Informasjonspost ( ikke arkivverdig)

Følgende post registreres ikke i sakarkivsystemet, men fordeles direkte til saksbehandler/avdelingsleder:

· Fakturaer/fakturagrunnlag/regninger

· Reklame, brosjyrer, trykksaker.

· Tidsskrifter, bøker, aviser.

· Forespørsler om virksomheten. De fysiske/elektroniske dokumentene kan kastes/makuleres når dokumentet er besvart.

· Kurs, seminartilbud (kortvarig interesse)

· Årsmeldinger, andres.

· Pressemeldinger, andres

· Offentlige publikasjoner

· Årsbudsjett fra andre kommuner

· Protokoller og referat til orientering fra andre organ. Særutskrifter kan likevel registreres.

· Hotell-/billettbestillinger.

· Ordrebekreftelser

· Statistiske oversikter

· Sykemeldinger

· Offentlige invitasjoner (bruk skjønn)

· Lover, forskrifter, regelverk

1.4  Sakspost (arkivverdig)

Alle dokumenter som er, eller kan bli gjenstand for saksbehandling, og har verdi som dokumentasjon, skal journalføres,

i samsvar med Arkivlovens § 2-7, og etter NOARK standard.

Følgende dokumenttyper skal registreres i sakarkivsystemet:

· Inngående post

· Interne dokumenter, se egen rutine kap. 3.2

· Rundskriv, se egen rutine kap. 3.3

·  Telefakser, se egen rutine kap. 3.4

· Elektroniske meldinger ( e-post), se egen rutine kap. 3.5

1.5  Postombringing

Arkivtjenesten skal ha sortert inngående post kl. 9.30. Saksposten skal være ferdig registrert innen kl. 11. Enhetene  kan hente informasjonspost og klientpost om morgenen, eller vente til etter kl.11 for å få vedlegg til saksposten med. ( Enkelte vedlegg skannes ikke, de sendes til avdelingene i papirversjon).

Post som skal sendes ut leveres til Arkivtjenesten innen kl. 14.30. Derfra blir all post fra kommunens sentrale kontorer (unntatt biblioteket) hentet av Postverket.

Kapittel 2  Dokumentbehandling.

I tråd med innarbeidet bruk av arkivbegrepet er arkivmateriell de dokumenter som mottas eller produseres som ledd i virksomheten hos et offentlig organ, og som samles som ledd i denne virksomheten.

Arkivmaterialet hos et offentlig organ er altså de dokumenter som kommer inn under lovens arkivbegrep, unntatt de dokumenter som er gjenstand for arkivbegrensing.

2.1  Registrering og tilknytning til Kontor 2000. ( K2)

Arkivtjenesten journalfører og sender dagens sakspost elektronisk til rett saksbehandler, eller annen utpekt ansvarlig. Arkivtjenesten foretar en midlertidig sperring av dokumentet. Sperringen bortfaller automatisk etter 14 dager. Innen den tid må saksbehandler offentlighetsvurdere dokumentet og evt. gradere det.

2.2  Skanning 
Skanning av sakspost gjøres for å forenkle gjenfinning og minske behovet for kopiering. Det gir rask tilgang til nødvendig informasjon på tvers av virksomheter, uavhengig av tilgang til det fysiske dokumentet.

Sakspost blir skannet av Arkivtjenesten, etter å ha blitt stemplet og påført journalopplysninger.

Vedlegg.

Vedlegg som er omfattende eller har et ukurant format for skanning, sendes  avdelingen i papirversjon. De stemples som vedlegg, med henvisning til hoveddokumentet/følgebrevets løpenummer. 

Vedlegg som ikke skannes registreres i journalposten og fordeles til den som har fått den elektroniske versjonen av hoveddokumentet / følgebrevet.

Denne typen vedlegg skal likevel skannes dersom saksbehandler finner det nødvendig for å klargjøre saken, f.eks i forbindelse med sakskart til utvalgsmøter.

NB. Vedlegg som er påført stempel og knyttet til et hoveddokument skal returneres til Arkivtjenesten når saken er ferdigbehandlet!

2.3  Registrering av svarfrist.

Ved registrering av inngående dokumenter i sakarkivsystemet skal feltet svarfrist fylles ut. Feltet fylles automatisk ut med dato fire – 4 - uker frem i tid, hvis ikke annet er oppgitt i dokumentet.

2.4 Arkivering

Etter at dokumentene er journalført, skannet og sendt elektronisk til saksbehandler, blir de fysisk arkivert av Arkivtjenesten.

Før arkivlegging av ferdigbehandlede saker skal  arkivtjenesten:

· Kontrollerer at alle dokumentene ligger i ordnet rekkefølge

· Kontrollere at alle dokumentene er korrekt avskrevet

· Kontrollere at korrekt arkivkode er påsatt

· Endre status til A (avslutta)

· Fylle inn tidspunkt for kassasjon

2.5  Journalføring og arkivering av objektarkiv (fagsystemer). 

En viktig del av  post- og dokumentbehandlingen foregår ute på enhetene, det gjelder dokumenter som skal registreres i de forskjellige fagsystemene. 

Det skal utpekes 1-2 journalansvarlige på hvert sted hvor det behandles post til fagsystemer.  

Virksomhetene henter post til fagsystemene hos Arkivtjenesten om morgenen.

 2.6  Restansekontroll

Dette er en oversikt over alle inngående dokumenter som ikke er avskrevet. Den skal sikre kontroll med at saker blir behandlet samt at skriftlige henvendelser blir besvart. Alle inngående dokumenter som ikke er besvart med utgående brev, besvart pr. telefon eller avskrevet på annen måte kommer på denne listen.
Restanselisten er et hjelpemiddel for ledere og saksbehandlere til å holde oversikt over saker som er under behandling. Arkivtjenesten sender restanseliste til avdelingene 1.mars, 1.juni, 1. sept. og 1.des.

Restanselisten er også en oversikt over saker som ikke er kommet til arkivet, enten fordi de ikke er ferdigbehandlet, eller fordi saksbehandler har forsømt å sende den til arkivet.

Oversikt over restanser pr. virksomhet går til leder for oppfølging, og skal returneres arkivet innen en uke. Ferdige saker skal følge med listen tilbake til arkivet, og opplysninger om pågående saker påføres i merknadsfeltet på restanselisten.

Kapittel 3 Håndtering av ulike dokumenttyper

3.1 Dokumenter som skal unntas offentlighet

Rutinene skal sikre at dokumenter som inneholder sensitive opplysninger blir ivaretatt i forhold til offentlighetsloven. Når opplysningene er journalført skal postjournalen gjøres tilgjengelig for offentligheten.

I de tilfellene der det kommer klart frem at dokumentet inneholder sensitive opplysninger, samt i tilfeller hvor det er tvil, vil arkivpersonalet foreta midlertidig sperring allerede ved journalføring. Det er saksbehandlers ansvar å offentlighetsvurdere dokumentet.

3.2 Interne dokumenter.

Interne dokumenter er korrespondanse/notater som produseres innenfor eller mellom enheter i samme organ, og som registrerer i samme journalsystem, d.v.s at både avsender og mottaker benytter kommunens sakarkivsystem eller interne datanett. Intern korrespondanse er kun arkivverdig dersom den er med på å dokumentere en saksgang, enten i forbindelse med interne eller eksterne saker. Slike interne dokumenter skal tas ut på papir og legges i saksmappen. (Se kap. 4.5 ang. fremgangsmåte for registrering  av interne notater.)

3.3 Rundskriv.

Rundskriv skal holdes utenfor journal og arkiv, med følgende unntak:

· Egenproduserte rundskriv skal arkiveres.

· Rundskriv som blir gjenstand for saksbehandling eller er nødvendige vedlegg til en sak, arkiveres på saken.

3.4 Telefaks.

· Arkivverdige utgående telefakser skal utsenderen bevare i papirkopi i saksmappen.

· Arkivverdig inngående telefaks skal journalføres i K2, stemples og skannes som mottatt brev. Dersom telefaksen senere mottas som brev, skal dette stemples og påføres samme saks og dokumentnummer som den inngående faksen, og denne kan kastes.

3.5 Elektroniske meldinger 
( e-post).

Arkivtjenesten har ansvar for kommunens felles e-postmottak. Ansatte i arkivtjenesten, samt virksomhetsleder i administrasjonsavdelingen har tilgang til postmottaket.

Elektronisk post kan være dokumenter som mottas via Internett eller via det interne post/meldingsystemet. Slike dokumenter skal journalføres etter samme regler som for annen innkommet post.

· Saksbehandlere som mottar arkivverdig e-post ( post som er med på å dokumentere en saksgang) direkte til seg, skal videresende den til arkivet for å få den journalført og skannet. Arkivet vil ta ut en papirkopi som legges i saksmappen.

· Saksbehandler vurderer om e-posten i tillegg skal mottas som vanlig undertegnet brev. Dersom meldingen senere mottas som brev, skal dette brevet stemples og påføres samme saks- og dokumentnummer som meldingen, og denne kan kastes.

· Arkivtjenesten vil ta i mot, registrere og videresende arkivverdige e-postmeldinger til adressaten.

Kapittel 4  Arkivinstruks for saksbehandlere.

Saksbehandlerne har et viktig medansvar for at arkivet skal fungere best mulig til enhver tid.

Det skal ikke opprettes ”private” arkiver med orginale dokumenter/vedlegg hos saksbehandlere. Hvis dette likevel er nødvendig må det klareres med arkivleder.

I arkivfaglige saker er kommunalsjefområdene, med  saksbehandlerne og ledere, underordnet arkivleder.( Se kap. 7.1)

4.1 Fordeling av korrespondanse og saker.

Arkivtjenesten journalfører og skanner all sakspost for kommunens sentrale kontorer, og  påfører rett saksbehandler (eller annen utpekt ansvarlig).

For lesing/arbeid med et innskannet dokument:

· Velg søkeknapp for nye eller egne saker, i åpningsbildet til Kontor 2000

· Merk journalposten som det skal arbeides med.

· Velg Tekstdokument fra verktøylinja, og alternativet Vis.

· Programmet Imagine eller Pix View åpnes, og det innskannede dokumentet kan leses. Det er knapper for bla-funksjon. For å gå tilbake til Kontor 2000 velges ”Returner til Kontor 2000” i den lille boksen på skjermen.

4.2  Brevet avskrives.

Å avskrive et dokument vil si å angi når og hvordan et inngående dokument er tatt hånd om. Dette gjøres fra fane 6 i journalpost-kortet. En velger for eksempel avskrivningsmåte ”besvart med utgående brev”, ”tatt til etterretning” eller lignende. 

Det inngående brevet blir automatisk avskrevet dersom en velger ”kopi til journalpost /svar” når en skal skrive svarbrevet.

Arkivtjenesten kontrollerer at avskrivningen er korrekt når saker avsluttes og arkiveres.

4.3  Utgående brev.

Det er saksbehandlers plikt å sørge for at alle utgående skriv i en kommunal sak blir registrert, d.v.s. produsert i kommunens felles sakarkiv-system Kontor 2000, eller i et av fagsystemene.

Sak og dokumenttittel må formuleres med sikte på at saken skal kunne søkes frem. Ord som det senere kan være naturlig å søke på skal være med i teksten. 

Journalposten har standard status R-reservert. Når saksbehandler er ferdig med dokumentet skal status endres til F – ferdigbehandlet.

Følgende dokumenter skal skrives i sakarkivsystemet Kontor 2000:

· Brev/korrespondanse 

· Saker ( politiske og administrative)

· Notater etter behov/skjønn, se rutine for interne dokumenter kap.3.2 og 4.5.
4.4  Unntak fra offentlighet

Saksbehandler avgjør om utgående skriv må unntas offentlighet. Opplysninger som ikke skal fremkomme på postlisten må skrives på andre linje i journalpost-tittelen. I tillegg må det skrives inn en 0 i det midterste graderingsfeltet, for at navn og andre personopplysninger blir skjermet.

Inngående brev som er midlertidig sperret fra arkivet må umiddelbart offentlighetsvurderes av saksbehandler, og evt. graderes. Også her må en skrive inn en 0 i det lille graderingsfeltet. 

Sensitive opplysninger blir da kryptert i postlisten.

4.5  Interne dokumenter.

Interne dokumenter som er vesentlige ledd i en saksgang kan  produseres i Kontor 2000.

· Velg dokumenttype DOK N. Velg evt. unntatt offentlighet med hjemmel i  off.loven § 5. Velg mal BE (Intern brevmal).

· Dersom mottakeren skal svare/skrive noe i en gradert sak – og ikke er plassert i samme gruppe som avsender, må avsender gi tilgang. Det gjøres ved å stå i feltet ”Gruppe”, velge F3, finne mottaker i adresselista på venstre side, merke vedkommende og overføre via pil til tilgangsgruppa på høyre side.

4.6 Saken avsluttes

Etter at en sak er ferdig behandlet er det saksbehandlers ansvar å avlevere saksdokumentene til arkivering. Den skal inneholde alle skrevne dokumenter og arkivverdige interne notater. Mappen renses for unødvendige kladder, dubletter, binders, stifter og arbeidsnotater.

Deretter legges dokumentene i kronologisk rekkefølge.

Saksmappen skal inneholde:

· Kopier av utgående dokumenter

· Alle vedlegg i saken

· Kopi av melding om vedtak.

Saksbehandler skal ta 1 kopi av utgående brev. Kopien legges i eget omslag, og sendes til arkivtjenesten. 

4.7  Utvalgsarkiv.

Offentlige utvalg blir ikke regnet som egne organ etter arkivforskriften, derfor skal utvalgets arkiv ivaretas av overordnet organ, eller den virksomheten som har nedsatt utvalget. Utvalgets sekretær har ansvar for sakskart og protokoller, og for at sakens dokumenter, sakskart og protokoll blir levert Arkivtjenesten for arkivering.

Etter at en sak er ferdig behandlet i råd eller utvalg, er det sekretærens ansvar å levere en komplett og ryddig saksmappe for arkivering til Arkivtjenesten.  

Saksmappen skal inneholde:

· en fullstendig journal med all korrespondanse i saken

· kopier av utgående dokumenter

· samlet saksfremstilling

· alle vedlegg i saken

· kopi av melding om vedtak.

4.8 Utlån av saksmapper.

Ingen saker skal lånes ut av arkivet uten at det fylles ut elektroniske og manuelle utlånskort.

Ønskes et enkeltdokument fra mappen, kan disse kopieres for senere å makuleres.

Det er i prinsippet ikke tillatt å bringe utlånte saksmapper ut av ”huset”.

Utlånte mapper, samt kopier av dokumenter unntatt offentlighet, skal oppbevares på forsvarlig måte. Det er låntaker selv som har ansvaret for dette.

Ved viderelån skal mappen leveres arkivet for påføring av ny låntaker.

Saksbehandlere må ikke uten videre fjerne dokumenter fra saken og levere til en annen saksbehandler.

Kapittel 5  Offentlig postliste

Den offentlige postlista legges ut på Internett hver dag kl. 14. 

Den skal inneholde alle offentlighetsvurderte inn og utgående dokumenter som er journalført dagen i forveien.

Opplysninger som er unntatt offentlighet skal være kryptert i den offentlige postlista.

Kapittel 6
  Bortsetting og kassasjon   

6.1  Periodisering

Elektronisk postjournal og sakarkiv skal deles i fireårsperioder som samsvarer med den kommunale valgperioden.

Det fysiske dagligarkivet skal bestå av arkivmateriell fra de to siste valgperiodene.


Bortsettingsarkivet består av de siste 6 periodene, ca. 24 


år.

Hvert fjerde år skal det gjennomføres en hovedrutine med disse delene:

· Den avsluttede arkivperioden blir pakket og overført til bortsettingsarkivet

· Arkivsakene deles i det som senere skal kasseres og det som skal bevares. Kassabelt materiale skal plasseres i egne arkivbokser og merkes med tidligste kassasjonsår.

· Kassasjon av kassabelt materiale i den eldste delen av bortsettingsarkivet

· Avlevering av den eldste delen av bortsettingsarkivet til arkivdepot. Avleveringsliste skal følge med.

· Sanering av passive saker i den elektroniske databasen.

6.2  Reglement for sanering i journalen.

Ett år etter at en valgperiode er avsluttet (overlappingsår) skal det skilles ut passive saker fra journaldatabasen. Disse overføres til en historisk database. Unntak fra dette er presedenssaker.

I forbindelse med dette skal det tas en utskrift av endelig journal for perioden:

· En kronologisk utskrift av inn- og utgående korrespondanse i perioden.

· En komplett sakordnet utskrift (sakjournal), ordnet etter arkivnøkkel, for perioden.

· En sakordnet utskrift over det materialet som kan kasseres etter 8 (9) år.

Disse utskriftene skal bevares for alltid.

6.3  Kassasjon
 


Med kassasjon menes det at arkivmateriale som har vært gjenstand for saksbehandling eller har hatt verdi som dokumentasjon blir tatt ut av arkivet og slettet eller makulert.

Kassasjon skal gjennomføres  i samsvar med retningslinjer utarbeidet av Riksarkivaren eller den han gir fullmakt til.

Kassasjon i sakarkiv og spesialarkiv gjennomføres hvert fjerde år, åtte år etter overføring til bortsettingsarkiv.

Kassasjon i spesialarkiv skal følge særskilte regler utarbeidet av arkivleder.

Det skal føres lister over alt som blir kassert.

NB!  Porsgrunn kommune skal utarbeide kassasjonsregler for sine arkiver når den nye normalinstruksen fra Riksarkivaren foreligger.

6.4  Instruks for avlevering av personregistre.

Personregistre eller deler av personregistre kan slettes etter forutsetninger i personopplysningsloven. Slik sletting kan først gjøres etter at det er innhentet uttalelse fra Riksarkivaren.

Avlevering av person(klient)mapper til arkivdepot skal gjennomføres hvert fjerde år. Materiale som blir avlevert skal være kassasjonsbehandlet, og det skal følge med lister over de mappene som er med i avleveringen (fødselsdato på personene).

Avleverende instans kan få tilbake materialet når det skal nyttes til samme formål som før avleveringen. Hvis materialet skal brukes til et annet formål, skal avleverende instans søke Datatilsynet om særskilt tillatelse til dette.

Kapittel 7  Generelle bestemmelser
7.1  Delegering av arkivansvar.

Organiseringen av arkivtjenesten er fastsatt av rådmannen, som også har det overordnede ansvar for arkivtjenesten, jfr. arkivloven (1992), og lov om kommuner og fylkeskommuner (1992).

I  Porsgrunn kommune delegerer rådmannen arkivansvaret slik:

· Arkivleder har det overordnede ansvar for arkivdanning og arkivlegging.

· Arkivleder er arkivfaglig overordnet tjenesteområdene og virksomhetene.

· Arkivtjenesten er ansvarlig for at arkivarbeidet skjer i overenstemmelse med gjeldende regelverk.

· Den enkelte virksomhetsleder har ansvar for de desentraliserte arkivene og objektarkivene (fagsystemene).

· Det skal utpekes en journalansvarlig på hvert sted hvor det journalføres dokumenter i fagsystemer.

7.2  Retningslinjer, lover og forskrifter som vedrører arkiv og saksbehandling.

Retningslinjene for arkivtjeneste og saksbehandling er utarbeidet etter krav i arkivloven og Riksarkivarens regelverk, kommuneloven, offentlighetsloven, forvaltningsloven, pliktavleveringsloven personopplysningsloven og etter NOARK-standarden

7.2.1  Arkivloven

Arkivloven av 4 desember 1992 inneholder forskrifter om offentlige organers plikt til å holde arkiv, om arkivansvar, om Riksarkivarens rettlednings og tilsynsansvar og om kassasjon og trygging av arkiv.

7.2.2  Forvaltningsloven.

Forvaltningslovens fremholder at forvaltningsorganet skal avgjøre en sak uten ugrunnet opphold. Om en regner med at det vil ta lang tid å avgjøre en sak, skal søkeren snarest underrettes om dette, jfr. foreløbig svarbrev.

Forvaltningslovens § 13 inneholder forskrifter om taushetsplikt og avgrensingen av denne, og om partsoffentlighet.

Arkivtjenesten har i medhold av loven rett til å journalføre og arkivlegge materiale som er underlagt taushetsplikt.

7.2.3  Offentlighetsloven.

Offentlighetsloven inneholder regler for dokumentinnsyn, bl.a. i forhold til postjournal og arkiv. Alle har rett til innsyn i saker som ikke er unntatt offentlighet i henhold til §§ 5, 5a og 6. Men de sensitive opplysningene skal utelates fra den offentlige journalen.

7.2.4  Personopplysningsloven

Denne loven inneholder forskrifter om registrering og behandling av personopplysninger som angår:

· Rase, politisk eller religiøs oppfatning

· At en person har vært mistenkt, tiltalt eller dømt for straffbare forhold

· Helseforhold eller misbruk av rusmidler

· Seksuelle forhold og andre opplysninger om familieforhold enn slike som gjelder slektskap eller familiestatus

7.2.5  Pliktavleveringsloven

Loven definerer grenseoppgangen mot materiale som er mangfoldiggjort for allmennheten, først og fremst biblioteksmateriale.

For slikt materiale er det generell avleveringsplikt til Nasjonalbiblioteket.

7.2.6 Riksarkivaren

Retningslinjer for bygging, sikring, innredning og bruk av arkiv i kommunal, fylkeskommunal og statlig administrasjon ( 1985). Retningslinjer for 

arkivbegrensning og kassasjon i offentlige arkiv (1987).
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