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Arbeidstilsynet - arkivplan

Arbeidstilsynets arkivplan
Velkommen til Arbeidstilsynets arkivplan.

Arkivplanen gir en overordnet oversikt over Arbeidstilsynets arkivmateriale, arkivarbeid og
organisatoriske forhold, jf. FOR 1998-12-11 nr 1193: Forskrift om offentlege arkiv § 2-2.
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1. Innledning
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1.2. Oppdatering av arkivplanen
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1.1. Bakgrunn og formal med
Arbeidstilsynets arkivplan

1.1 Bakgrunn og formal med Arbeidstilsynets arkivplan

I henhold til Forskrift om offentlige arkiv av 11. desember 1998 § 2 - 2 er Arbeidstilsynet som
offentlig organ palagt & ha en arkivplan. Formalet med arkivplanen er & sikre arkivets kulturelle og
forskninsmessige verdi og a oppfylle regelverkets krav. I tillegg skal den fungere som redskap for at
Arbeidstilsynet skal kunne oppfylle informasjonsplikten til Riksarkivaren etter arkivloven § 8.
Arkivplanen skal videre gi informsjon om arkivmaterialet og arkivfunksjonene pa en mate som
ivaretar etatens egne behov for kvalitetssikring og gjenfinning. Arkivplanen skal ogsa kunne brukes
som planleggings- og styringsredskap for Arbeidstilsynets arkivarbeid, bade i det daglige og et mer
langsiktig perspektiv.

Arbeidstilsynets arkivplan skal holde oversikt over:

- hvordan arkivet, fysisk og elektronisk, er bygget opp
- hva slags materiale som inngar i arkivet

- hvordan det er ordnet og strukturert,

- oversikt over elektroniske arkivdeler

- regler og rutiner som gjelder for arkivarbeidet

- avlevert og deponert arkivmateriale
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2. Egen organisasjon
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2.1. Oversikt over egen organisasjon pr.
01.10.2010

- Arbeidstilsynet er en statlig etat, underlagt Arbeidsdepartementet.
. Etatens oppgave er a fgre tilsyn med at virksomhetene fglger arbeidsmiljglovens krav.

- Etaten ledes av direktgr Ingrid Finboe Svendsen

‘ Arbeidsdepartementet ‘

+

+

ﬁrDEidStiISyﬂEt D
Direktar

Purtveid =il net
FarHone

1
Arteidstilsynet
@sthld og
Bkershus

1
Ataidstilsynet
Ozlo

1
Autveid stilsynet
Indre @stand

1
Pt eidstils ynet
westiandet

1
frtveid =il ynet
Midt-Horge

| |
e dtilsynet]
Mond-Honge

Dokumentene under beskriver hvordan Arbeidstilsynets organisasjon overordnet sett fungerer, samt
hvilke enheter som har ansvar for sentrale oppgaver i naveerende strategiperiode, 2008 - 2011.

Strategisk plan 2008-2011[1].pdf 0 B

Noen av dokumentene under beskriver forholdet vart til Arbeidsdepartementet, samt hvordan
dialogen med departementet foregar. Informasjon er ogsa publisert pa intranett om etaten.

Arbeidstilsynets organisasjonsmodell .[1].pdf 0 B

Fordeling av ansvar - oversiktsbilde mars 2010[1].pdf 0 B

Nasjonale oppgaver rammer og rolleavklaringer (saksfremlegg)[1].pdf 0 B
Innledning prosessmodellene (vedlegg 1)[1].pdf 0 B

Kriterier vurdering av oppgavens karakter (vedlegg 2)[1].pdf 0 B
Flytskjema 1 - Vurdering av oppgavens karakter[1].pdf 0 B

Flytskjema 2 - Nasjonale Oppgaver[1].pdf 0 B

Flytskjema 3 - Strategiske oppgaver[1].pdf 0 B

Flytskjema 4 - Interne driftsoppgaver[1].pdf 0 B

Flytskjema 4 - Interne Driftsoppgaver - Innhenting av sakkyndig uttalelse i klagesaker[1].pdf 0 B
Flytskjema 4 - Eksterne driftsoppgaver[1].pdf 0 B
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:///content/download/577/1960/file/Strategisk plan 2008-2011[1].pdf
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Historikk
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Arbeidstilsynets organisering fra 01.05.2005
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Regionene

Regionene

Regionkontorene har ansvar for tilsyn i virksomheter innenfor regionen, og gir veiledning og
informasjon i sitt geografiske omrade og for sine nasjonale fagomrader. Hver region ledes av en
regiondirektar.

- Arbeidstilsynet Oslo
- Regionkontor: Oslo
- Tilsynskontor: Ingen

- Arbeidstilsynet @Jstfold og Akershus
- Regionkontor: Moss
- Tilsynskontor: Lillestrgm

- Arbeidstilsynet Indre Jstland
(Buskerud, Oppland og Hedmark)
- Regionkontor: Hamar
- Tilsynskontor: Drammen, Gjgvik og Lillehammer

- Arbeidstilsynet Sgr-Norge
(Vestfold, Telemark og Agder-fylkene)
- Regionkontor: Skien
- Tilsynskontor: Tegnsberg og Kristiansand

- Arbeidstilsynet Vestlandet
(Rogaland, Hordaland og Sogn og Fjordane):
- Regionkontor: Bergen
- Tilsynskontor: Stavanger, Haugesund og Ferde

- Arbeidstilsynet Midt-Norge
(Mgre og Romsdal og Trgndelag-fylkene):
- Regionkontor: Trondheim
> Tilsynskontor: Alesund og Kristiansund

- Arbeidstilsynet Nord-Norge
(Nordland, Troms, Finnmark og Svalbard)
- Regionkontor: Finnsnes
- Tilsynskontor: Tromsg, Bodg, Alta, Sortland og Mosjgen

Les mer om regionenes nasjonale fagansvar her.
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http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=79001
http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=79002
http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=79003
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http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=208378
http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=208379
http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=98185

Direktoratet

Direktoratet

Etatens overordnede organ med ansvar for strategi, planer og kommunikasjon. Direktoratet er
klageinstans for vedtak som fattes i regionene.

- Direktoratet for arbeidstilsynet

- Lokalisert i Trondheim

- Direktgrens stab

- Direktoratet har fem avdelinger:
« Styring og samordning
» Lov og regelverk
» Organisasjon med Dokumentsenteret og IKT
» Dokumentasjon og analyse
» Kommunikasjon med Svartjenesten

14 of 183


http://www.arbeidstilsynet.no/artikkel.html?tid=79009

Fordeling og ansvar - oversikisbilde mars
2010

Fordeling av_ansvar - oversiktsbilde mars 2010[1].pdf 0 B
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:///content/download/439/1561/file/Fordeling_av_ansvar_-_oversiktsbilde_mars_2010[1].pdf

Felles dokumentsenter

Dokumentsenteret er en del av avdeling Organisasjon og underlagt avdelingsdirektgren.
Arkivleder er faglig leder for arkivtjenesten og Dokumentsenteret.

Arkivleder har personalansvar for ansatte i Dokumentsenteret og rapporterer til avdelingsdirekter
for avdeling Organsiasjon.

Arbeidsdokumenter og vedtak i forbindelse med opprettelsen av felles dokumentsenter er arkivert i
ePhorte sak nr. 2009/1325
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2.2. Administrasjon og oppbygging av det
elektroniske arkivet

Arbeidstilsynet tok i bruk ePhorte fra 2002.

Arkivet ble fullelektronisk fra 2006.

Arkivdeler, se punkt 5.2.

Avslutning av saker - rutine for avslutning av saker?

Plan for periodisering og vedlikehold av arkivet inntil det kan avleveres til arkivdepot?
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2.3. Organisering av arkivarbeidet

Hver region har en superbruker som er bindeleddet mellom Dokumentsenteret og regionene i
arkivfaglige spgrsmal og i bruk av ePhorte. Dokumentsenteret og superbrukerne har et til to felles
mgter i aret der samarbeidet og felles rutiner er hovedtema.

Etaten har felles postmottak bade for papirpost og elektronisk post. Med noen unntak blir all
utgaende post fra etaten sendt fra Dokumentsenteret. Unntakene er beskrevet i Rutinehandboka.

Dokumentsenteret er underlagt avdeling organisasjon og har pr. 31.12.2011 13 faste stillingshjemler
hvorav ni arsverk er forbeholdt den daglige produksjon.

De ansatte som jobber i produksjon er inndelt i tre grupper hvor arbeidet fordeles pa felgende mate:
Gruppe A - Journalfgring og utsending av utgaende post

Gruppe B- Journalfering av elektronisk post

Gruppe C- Journalfgring av innkommet post

Oppdatert liste over over regionenes superbrukere samt den til enhver til gjeldende turnus i
Dokumentsenteret ligger pa intranett. Lenke til gjeldende oversikt over superbrukere og turnus
Dokumentsenter.

Dokumentsenteret har ogsa hovedansvaret for:

- oppleering av etatens ansatte i bruk av ePhorte

. servicedesk for spersmaél som handler om den arkivfaglige tekniske siden ved ePhorte
- ajourhold av ePhortebasen

- kvalitetssikring av offentlig journal samt publisering pa OEP

. oppdatering av rutinehandboka

- telefonvakt pa arkivfaglige spersmal og spersmal knyttet til journalfgringen generelt
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Samarbeid superbrukerne i regionene og
Dokumentsenteret

Samarbeid superbrukere i regionene og Dokumentsenteret.pdf 0 B
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:///content/download/551/1908/file/Samarbeid superbrukere i regionene og Dokumentsenteret.pdf

Arbeidsoppgaver og turnus i
Dokumentsenteret

Arbeidsoppgaver og turnus i Dokumentsenteret.pdf 0 B
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:///content/download/556/1918/file/Arbeidsoppgaver og turnus i Dokumentsenteret.pdf

2.4. Arkivansvar

Overordnet ansvar

FOR 1998-12-11 nr 1193: Forskrift om offentlege arkiv palegger offenlige organ a ha arkiv i trad
med de lover og forskrifte som gjelder. Det vil si arkivloven og andre lover som vedrgrer arkiv samt
forskrifter til disse lovene. Lover og bestemmelser som gjelder for Arbeidstilsynets arkivarbeid er
omtalt i kap. 3 i denne planen.

Arkivene skal vaere ordnet og innrettet slik at dokumentene er sikret som informasjonskilder bade
for samtid og ettertid. Det er den gverste ledelsen i et organ som har det overordnede ansvaret for
arkivarbeidet.

I Arbeidstilsynet tilligger det overordnede ansvaret direktgren.

Arkivleders ansvar

Det daglige ansvaret for etatens arkiv tilligger arkivleder.

Arkivleder i Arbeidstilsynet har ansvaret for etatens arkivtjeneste og leder etatens felles postmottak,
Dokumentsenteret. Arkivleder er i tillegg systemeier av ePhorte.

Dokumentsenteret ble etablert 01.05.2010 da post- og arkivtjenesten i Arbeidstilsynet ble
sentralisert og lagt til Direktoratet i Trondheim. Fakta om Dokumentsenteret.
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http://admin.arbeidstilsynet.arkivplan.no/content/view/full/480

2.5. Saksbehandlers ansvar

Saksbehandlers ansvar

Den enkelte saksbehandler har ansvar for & vurdere alle dokumenter som han/hun far eller selv
produserer men hensyn til arkivverdighet, offentlighet og avskriving/behandling. Se kap. 1.6 1
Rutinehandbok for saksbehandling, dokumentbehandling og bruk av ePhorte.

Kap 1.6 saksbehandlers rutiner.pdf 0 B
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:///content/download/737/3898/file/Kap 1.6 saksbehandlers rutiner.pdf

3. Lover, bestemmelser og egne rutiner
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3.1. Lover
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Arbeidsmiljeloven

Arbeidsmiljgloven -
http://lovdata.no/cqgi-wift/wiftldles?doc ratis/www/docroot/all/nl-20050617-062.html&emne=a
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20050617-062.html&amp;emne=arbeidsmiljølov*&amp;&amp;*&amp;&amp;
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20050617-062.html&amp;emne=arbeidsmiljølov*&amp;&amp;*&amp;&amp;

Arkivlova

Arkivlova -
http://lovdata.no/cqgi-wift/wiftldles?doc

rkivlov*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-19921204-126.html&amp;emne=arkivlov*&amp;&amp;
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-19921204-126.html&amp;emne=arkivlov*&amp;&amp;

Esignaturloven

Esignaturloven -

signaturlov*&&*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20010615-081.html&amp;emne=esignaturlov*&amp;&amp;
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20010615-081.html&amp;emne=esignaturlov*&amp;&amp;

Forvaltningsloven

Forvaltningsloven - http://www.lovdata.com/all/hl-19670210-000.html
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http://www.lovdata.com/all/hl-19670210-000.html

Offentleglova

Offentleglova -
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20060519-016.html&amp;emne=offentleglov*&amp;&amp;
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20060519-016.html&amp;emne=offentleglov*&amp;&amp;

Personopplysningsloven

Personopplysningsloven -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20000414-031.html&emne=p

ersonopplysningslov*&&*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20000414-031.html&amp;emne=personopplysningslov*&amp;&amp;
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-20000414-031.html&amp;emne=personopplysningslov*&amp;&amp;

Pliktavleveringslova

Phktavlevermgslova

1k1;av1evermgslgv*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-19890609-032.html&amp;emne=pliktavleveringslov
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-19890609-032.html&amp;emne=pliktavleveringslov

Regnskapsloven

Regnskapsloven -

egnskapslov¥&&*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-19980717-056.html&amp;emne=regnskapslov*&amp;&amp;
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/all/nl-19980717-056.html&amp;emne=regnskapslov*&amp;&amp;

Sikkerhetsloven

Sikkerhetsloven -

http://lovdata.no/cqgi-wift/wiftldles?doc

kkerhetslov*&&*&&
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3.2. Forskrifter
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Forskrift om behandling av
personopplysninger -
Personopplysningsforskriften

Forskrift om behandling av personopplysninger -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/fa/fa-20001215-1265.html&e
mne=personopplysningsforskrift*&&*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/fa/fa-20001215-1265.html&amp;emne=personopplysningsforskrift*&amp;&amp;

Forskrift om elektronisk kommunikasjon
med og i forvaltningen -
eForvaltningsforskriften

Forskrift om elektronisk kommunikasjon med og i forvaltningen - eForvaltningsforskriften -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/fa/fa-20040625-0988.html&e

mne=eforvaltning*&&*&&
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http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/fa/fa-20040625-0988.html&amp;emne=eforvaltning*&amp;&amp;

Forskrift om helse-, miljg- og
sikkerhetsarbeid i virkdomheter
(internkontrollforskriften)

Forskrift om helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i virkdomheter (internkontrollforskriften) -

http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/ad/ad-19961206-1127.html&
emne=helse*%20,%20miljg*%20%2b%2009*%20%2b%20sikkerhet*&&* & &
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Forskrift om informasjonssikkerhet

Forskrift om informasjonssikkerhet -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/fo/fo-20010701-0744 .html&e
mne=informasjonssikkerh*&&*& &
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Forskrift om offentlege arkiv

Forskrift om offentlege arkiv -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/ku/ku-19981211-1193.html&

emne=arkiv*&&*&&
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Forskrift om utfyllende tekniske og
arkivfaglige bestemmelser om behandling av
offentlige arkiver - Riksarkivarens forskrift

Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver -
Riksarkivarens forskrift

http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/ku/ku-19991201-1566.html&

emne=forskrift*%20%2b%200m*%20%2b%20utfyllende*%20%2b%200g*%20%2b%20tekniske*& &
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Forskrift til forvaltningsloven -
forvaltningslovforskriften

Forskrift til forvaltningsloven - forvaltningslovforskriften -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/jd/jd-20061215-1456.html&e

mne=forvaltningslov*&&*&&
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Forskrift til offentleglova (offentlegforskrifta)

Forskrift til offentleglova (offentlegforskrifta) -
http://lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/app/gratis/www/docroot/for/sf/jd/jd-20081017-1119.html&e

mne=offentleg*&&*&&
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3.3. Sentrale instrukser,
forvaltningsstandarder og retningslinjer
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Instruks for behandling av dokumenter som
trenger beskyttelse av andre grunner enn
nevnt i sikkerhetsloven med forskrifter
(beskyttelsesinstruksen)

Instruks for behandling av dokumenter som trenger beskyttelse av andre grunner enn nevnt i
sikkerhetsloven med forskrifter (beskyttelsesinstruksen) -
http://www.lovdata.no/for/sf/in/sm-19720317-3352.html
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Reglement for skonomistyring i staten

Reglement for gkonomistyring i staten (statens gkonomireglement) -
http://www.regjeringen.no/Upload/FIN/Vedlegg/okstyring/Reglement for okonomistyring i staten.p
df
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http://www.regjeringen.no/Upload/FIN/Vedlegg/okstyring/Reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf
http://www.regjeringen.no/Upload/FIN/Vedlegg/okstyring/Reglement_for_okonomistyring_i_staten.pdf

Veiledning for periodisering av offentlige
arkiver

Veiledning i periodisering av offentlige arkiver -
http://www.arkivverket.no/nno/content/download/3325/42613/version/1/file/Veiledning+i+periodiser
ing+av+offentlige+arkiver..pdf
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http://www.arkivverket.no/nno/content/download/3325/42613/version/1/file/Veiledning+i+periodisering+av+offentlige+arkiver..pdf
http://www.arkivverket.no/nno/content/download/3325/42613/version/1/file/Veiledning+i+periodisering+av+offentlige+arkiver..pdf

Felles arkivngkkel for statsforvaltningen

Felles arkivngkkel for statforvaltningen -

kelen

Arkivngkkel for Arbeidstilsynet (2008) - gjeldende arkivngkkel -
http://admin.arbeidstilsynet.arkivplan.no/content/view/full/408
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http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Journalfoering/Klassifikasjon/Fellesnoekkelen
http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Journalfoering/Klassifikasjon/Fellesnoekkelen
http://admin.arbeidstilsynet.arkivplan.no/content/view/full/408

Yrkesetiske retningslinjer for arkivarer

Yrkesetiske retningslinjer for arkivarer -

http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Regelverk/Yrkesetikk/Retningslinjer
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NOARK 3

NOARK 3 -
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NOARK 4

NOARK 4 - http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Noark/Noark-4/Standarden
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NOARK 5

NOARK 5 - http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Noark/Noark-5
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Bruk av e-post i statsforvaltningen

Bruk av elektronisk post (e-post) i statsforvaltningen -
http://www.regjeringen.no/nb/dep/fad/dok/veiledninger og_brosjyrer/2001/bruk-av-elektronisk-post-e
-post-i-statsf.htm]?id=87680
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http://www.regjeringen.no/nb/dep/fad/dok/veiledninger_og_brosjyrer/2001/bruk-av-elektronisk-post-e-post-i-statsf.html?id=87680

Internasjonal standard for arkivbeskrivelse
ISAD(G)

Internasjonal standard for arkivbeskrivelse -
http://www.arkivverket.no/arkivverket/Arkivbevaring/Papirmateriale/Arkivbeskrivelse/Internasjonal-s
tandard

ISAD(G) standard - Archives Hub - http://archiveshub.ac.uk/isadg/
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Statens generelle kravspesifikasjon (SGK)

Statens generelle kravspesifikasjon (SGK) -
http://www.difi.no/statskonsult/publik/bokhefteveil/sgk-krav/KRAVSPEC.pdf
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3.4. Egne rutiner, intrukser og bestemmelser
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Administrasjon og oppbygging av det
elektroniske arkivet

56 of 183



Konfigurasjon og oppsett av ePhorte
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Arkivdeler
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Arkivformater - konvertering
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Arkivperioder
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Arkivstatus
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Journalenhet og administrativ inndeling
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Brukeradministrasjon og tilgangsstyring
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Malstrukturen i ePhorte
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Ordningsprinsipp, ordningsverdi, klassering

Etter krav i forskrift om offentlege arkivav 11.12.1998 § 2 - 3 dekker Arbeidstilsynets arkivngkkel
alle saksomrader etaten har ansvaret for. Arkivngkkelen skiller mellom egenforvaltning og fagsaker
og er bygd opp etter og felger Felles arkivngkkel for statsforvaltninga.

Gjeldende arkivngkkel ble tatt i bruk 15.09.2008 samtidig som det ble satt skarpt skille i det
elektroniske arkivsystemet.

01.04.2009 ble det foretatt en revidering av arkivngkkelen. Revideringen gjaldt ordningsverdi 641
som brukes pa alle Arbeidstilsynets tilsynssaker. Dette fordi Statistisk Sentralbyra gjorde endringer i
Standard for neeringsgruppering som fikk innvirkning pé var mate & klassere pa. Endringen er
dokumentert ved at det er laget et vedlegg til arkivngkkelen som viser ordningsverdi 641 slik koden
var for 01.04.2009. Endringen er innrapportert til Arkivverket 11.09.2009 og tildelt nr. 290 i register
over statlige arkivngkler.

Arkivnegkkelen er basert pa ordningsprinsippet ATN - Arbeidstilsynets arkivnekkel.
I tillegg benyttes folgende ordningsprinsipper:

FODSELNR - ansattes fadselsnummer pa personalmappene. Personalmappene klasseres etter
ansattes fedselsnummer som primeerklassering, ordningsverdi 221 som sekundaerklassering.

Tilsyn i VYR - sekundeert ordningsprinsipp
Virksomheter i VYR - sekundeert ordningsprinsipp
FSNOKKEL - Fagsystemers unike identifikatorer (sekundeert ordningsprinsipp)

Gjeldende og eldre arkivngkler finnes under punkt 5.1 Framfinningssystemer i denne arkivplanen.
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Endring av ordningsverdier
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Arbeidsulykker - endring fra 01.01.2012

Fra 01.01.2012 er ordningsverdien 711 pafert alle saker som gjelder arbeidsulykker. Det vil si at
arbeidsulykker som farer til arbeidsskade, arbeidsulykker som ikke forer til arbeidsskade og
arbeidsulykker som farer til arbeidsskadedgdsfall har samme ordningsverdi (711).

Bakgrunnen for dette er at fagsystemet na ivaretar all statistikk og at det derfor ikke er ngdvendig a
skille pa de ulike typer arbeidsskader i ePhorte.

Dersom den som er skadet der i ettertid eller at arbeidsulykken skal fjernes fra var statistikk gjgres
dette i fagsystemet. Dgdsulykker blir automatisk satt til 711 fra fagsystemet som ikke skiller pa
arbeidsskade eller arbeidsskadedgdsfall.

Saker opprettet for 01.01.2012 er klassert med falgende koder:
712 - nestenulykker

721 - dedsulykker

722 - dedsulykker utgatt fra register

Kodene er stengt og skal ikke brukes pa nye saker etter 01.01.2012.
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Arbeidstid - endring fra 01.01.2013

Arkivdel ATA3

Fra 01.01.2013 har alle saker som omhandler arbeidstid (dispensasjonery/tillatelser) ordningsverdi
527 Arbeidstid.

For 01.01.2013 er sgknadene delt inn i type dispensasjon med arkivkodene 521, 522 og 525 etter
folgende oppdeling:

521 Alminnelig arbeidstid (AML § 10-4)

525 Gjennomsnittsheregning, turnus/rotasjon (AML § 10-5)
522 Overtid (AML § 10-6)

525 Langturnus, medleverording (AML § 10-12)

Arkivkodene 521, 522 og 525 er stengt og skal ikke brukes pa nye saker etter 01.01.2013.
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Tvistelesningsnemnda sine saker - endring
fra 01.01.2013

Arkivdel TLN2
Fra 01.01.2013 er alle saker som tilhgrerTvistelgsningsnemnda klassert med ordningsverdien 524.

For 01.01.2013 er saker som tilhgrer Tvistelgsningsnemnda klassert med ordningsverdiene 511 eller
512, alt etter tema.
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Endring av ordningsprinsipper
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Tilsyn i VYR

Ordningsprinsippet Tilsyn i VYR ble avsluttet ved overgang til ny versjon av ePhorte 24.05.2013.
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Virksomheter i VYR

Ordningsprinsippet Virksomheter i VYR ble avsluttet ved overgang til ny versjon av ePhorte
24.05.2013.
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Daglige arkivrutiner
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Dokumentfangst
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Journalfering av elektronisk post
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Journalfering av innkommet papirpost
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Journalfering og utsending av utgaende post
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Makulering av innskannet arkivmateriale
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OEP Offentlig Elektronisk Postjournal

Arbeidstilsynets offentlige journal er en oversikt over inngdende og utgaende korrespondanse i
etaten, samt interne notater.

FOR 2008-10-17 nr 1119: Forskrift til offentleglova § 6 forste ledd bokstav b péalegger alle statlige
etater som har hele landet som virkeomrade a publisere offentlig journal pa Internett.

Fornyings-, administrasjons- og kirkedepartementet (FAD) har en felles tjeneste for statlig sektor
som heter Offentlig Elektronisk Postjournal (OEP). Denne tjenesten koordineres av Direktoratet for
forvaltning og IKT (DIFI).

Arbeidstilsynet har veert en del av denne tjenesten siden juni 2010.

Arbeidstilsynet publiserer sine journaler pa OEP to ganger pr uke med 3-4 dagers etterslep. Vi har
etterslep for a sikre at saksbehandler har mottatt og lest sine dokumenter i ePhorte for journalen
blir publisert.

Dokumentsenteret har hovedansvaret for kvaltitetssikring og publisering av journalen pa OEP.
Rutine for kvalitetssikring og publisering av offentlig journal ligger tilgjengelig for ansatte i
Dokumentsentert pa et felles filomrade. Beskrivelse og tydeliggjering av saksbehandlers ansvar i
forhold til skjerming av sensitive opplysninger i journalen er beskrevet i Rutinehandboka.

Arbeidstilsynet legger ut pa OEP dokumenttypene inngaende (I), utgaende (U) og interne notater
som ma folges opp (N-notater).

Arkivdelene PERSMAPPE3, TIPS, TLN2 OG F-MELDING samt interne notater som ikke krever
oppfoelging (X-notater) legges ikke ut pa OEP men det kan likevel kreves at vi gir innsyn i disse
journalene og dokumentene. Unntakene er offentligjort pa Arbeidstilsynets hjemmeside
Arbeidstilsynet.no.

Arbeidstilsynet legger ikke ut dokumentene i fulltekst, men kun journalopplysninger som
journalferingsdato, dokumentdato, saks- og dokumentnummer, sender og/eller mottaker,
opplysninger om sak, innhold eller emne.

Nar det pa grunn av lovpalagt taushetsplikt og kildevern i dokumenthandteringen og
saksbehandlingen for gvrig er ngdvendig & unnta tekst og/eller navn (avsender/mottaker) fra
offentlighet ma tekst og navn skjermes. Skjerming av tekst/navn vil framkomme som stjerner pa
offentlig journal. Rutine for avskjerming av opplysninger pa offentlig journal er omtalt i
Rutinehandboka kap. 3.1 og 3.2.

Datatilsynet gnsker ikke at personnavn som legges ut pa OEP skal veere sgkbare utover ett ar.
Derfor ma personnavn som ikke er unntatt offentlighet merkes ("tagges") i ePhorte for journalen blir
publisert. Se Rutinehandboka kap. 2.5.

Kap. 2.5 i Rutinehandboka beskriver ogsa hvem som har ansvar for a vurdere om dokumenter eller
opplysninger skal unntas offentlighet.

Rutinehandboka kap. 2.5 Registrering.pdf 0 B
Rutinehandboka kap 3.1, 3.2 pg 3.3 avskjerming av opplysninger pa offentlig journal.pdf 0 B
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Postmottak

Arbeidstilsynet har ett felles postmottak med hhv postadresse og e-postadresse:
Postboks 4720 Sluppen, 7468 Trondheim

post@arbeidstilsynet.no

Dokumentsenteret har ansvar for a

. apne, sortere, skanne og journalfgre all papirpost som kommer til etatan via vanlig postgang og
telefaks, jf. Forskrift om offentlege arkiv §§ 3-1 og 3-2.

- journalfgre all elektronisk post mottatt pa etatens felles e-postmottak, jf. Forskrift om offentlege
arkiv §§ 2-6, 3-1 og 3-8.

. vurdere posten med tanke pa arkivverdighet, jf. Forskrift om offentlege arkiv §§ 3-18 og 3-19. Med
arkivverdig post menes dokumenter som skal saksbehandles og/eller har verdi som dokumentasjon.

Rutiner for postmottak, skanning og registrering av dokumenter i ePhorte er nedfelt i
Rutinehandboka punkt 2 og i vedlegg til Rutinehandboka.

Punkt 2 i Rutinehandboka.pdf 0 B
Vedlegg til Rutinehandboka.pdf 0 B

Den til enhver tid gjeldende versjon av rutinehandboka ligger pa Intranett
(Administrativt/post/arkiv/ePhorte/Dokumentsenter). Veer oppmerksom pa at Pdf-versjonen av
Rutinehandboka som er lagret i arkivplanen er den versjonen som var gyldig pa
publiseringstidspunktet og at enkelte rutiner kan veere endret eller oppdatert i ettertid. Dette
gjelder ogsa utrdag fra Rutinehandboka.
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Verifisering av skannet materiale
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Interne ansvarsforhold og rutiner
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Underskriftsrutiner i Arbeidstilsynet
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Sosiale medier - bruken av sosiale medier i
Arbeidstilsynet
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Rutinehanbok for saksbehandling,
dokumentbehandling og bruk av ePhorte

Rutinehandbok for saksbehandling, dokumentbehandling og bruk av ePhorte ble utarbeidet i
forbindelse med innferingen av ePhorte i 2002.

Malsettingen med dokumentet er a sikre at det innarbeides felles post- og ekspedisjonsrutiner i
Arbeidstilsynet som er i samsvar med lover og forskrifter. Rutinene skal sikre at saksbehandlingen
blir tilstrekkelig dokumentert og arkivert uten unedvendig dobbelarkivering og -registrering. Det er
et overordnet mal at dokumentflyten skal skje hurtigst mulig fra postmottak i Dokumentsenteret til
saksbehandler, og fra saksbehandler til ekspedering (utsending) til virksomhet.

Rutinene skal stgtte opp under drift av elektronisk arkiv- og saksbehandling og gjelder for samtlige
enheter i Arbeidstilsynet.

Rutinehandboka versjon 2 ble fastsatt av Direktgren 07.07.2006. Dokumentet revideres to ganger pr.
ar: 01.06. og 01.11. Mindre oppdateringer gjeres fortlepende, melding om dette offentliggjeres pa
intranett.

Den til enhver tid gjeldende versjon av rutinehandboka ligger pa Intranett
(Administrativt/post/arkiv/ePhorte/Dokumentsenter). Veer oppmerksom pa at Pdf-versjonen av
Rutinehandboka som er lagret i arkivplanen er den versjonen som var gyldig pa
publiseringstidspunktet og at enkelte rutiner kan veere endret eller oppdatert i ettertid.

Rutinehandbok for saksbehandling, dokumentbehandling og bruk av ePhorte versjon 2.8.1 publisert
18.01.2012 .pdf 0 B

Innspill til Rutinehandboka sendes post@arbeidstilsynet.no
Alle tidligerer versjoner av rutinehandboka er arkivert i ePhorte:

. Versjon 2.1 - 2.4 er arkivert i historisk ePhorte pa sak 2006/11328.
- Versjon 2.5 - 2.8 er arkivert i produksjonsbasen i sak 2008/32839.
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:///content/download/628/2946/file/Rutinehåndbok for saksbehandling, dokumentbehandling og bruk av ePhorte versjon 2.8.1 publisert 18.01.2012 .pdf
:///content/download/628/2946/file/Rutinehåndbok for saksbehandling, dokumentbehandling og bruk av ePhorte versjon 2.8.1 publisert 18.01.2012 .pdf
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4. Sikkerhet
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4.1. Dokumentsikkerhet

Dokumentsikkerhet handler om beskyttelse av skjermingsverdig informasjon. Det kan dreie seg om
tradisjonelle papirdokumenter eller maskinlesbare lagringsmedier, dvs at informasjon kan leses,
lyttes til, fremfores eller overfores, ved hjelp av maskinelt utstyr. Dette gjelder beskyttelse av bade
elektronisk og manuell informasjonsflyt mellom arkiv, saksbehandlere, adressater og kopimottakere.

Arbeidstilsynet har dokumenterte rutiner for dokumentsikkerhet i "Rutinehandbok for
saksbehandling, dokumentbehandling og bruk av ePhorte" (Rutinehandboka), se punkt 3.4 i
arkivplan eller link til oppdatert versjon av rutienhandboka pé Intranett
http://intranett/content/471/Post-arkiv-ePhorte .

Aktuelle kapitler i Rutinehandboka hvor dokumentsikkerhet er beskrevet:

- kap. 1.7 Ansvar for papirkopier

- kap. 2.4 Skanning av dokumenter

- kap. 2.5.9 Elektronisk post

- kap. 3 Innsyn og tilgang

. kap. 3.2 Avskjerming av opplysninger pa offentlig journal

Sikkerhetsloven med forskrifter gir bestemmelser om beskyttelse av sikkerhetsgradert informasjon.
Sikringstiltakene skal dekke hele livssyklusen til informasjonen og tiltakene etableres overalt der
informasjonen befinner seg. Beskyttelsen omfatter bade konfidensialitet, integritet og tigjengelighet
(ref.: Nasjonal sikkerhetsmyndighet).

Arbeidstilsynets dokumenterte rutiner for behandling av gradert informasjon er nedfelt i
Rutinehandboka kap. 8 Gradert informasjon.

87 of 183



4.2. Informasjonssikkerhet

Informasjonssikkerhet i Arbeidstilsynet

Retningslinje for sikring av nettverk og infrastruktur samt retningslinje for sikring av systemer og
applikasjoner er begge forankret i Policy for informasjonssikkerhet og er en del av Arbeidstilsynets
styringssystem for informasjonssikkerhet.

Styringssystem for informasjonssikkerhet i Arbeidstilsynet ble vedtatt 18.10.2012 og bygger pa
kontrollpunktene i NS-ISO/IEC 27002:2005. Vedtaket ble gjort etter de fullmakter som er gitt av
direktgren gjennom "Policy for informasjonssikkerhet".

Informasjonssikkerhet betyr a sikre informasjon og data med hensyn pa konfidensialitet, integritet
og tilgjengelighet. Informasjonssikkerhet er en kontinuerlig prosess som griper inn i alle
arbeidsproseser, IT-systemer og de ansattes egne holdninger.

Kravene i styringssystemet skal gradvis innfgres for alle eksisterende systemer. For alle nye
systemutviklingsprosjeketer skal styringssystemet benyttes fra oppstarten, noe som bla. betyr at
klassifisering skal skje i forbindelse med utforming av prosjektoppdraget for vedtak om oppstart av
prosjektet tas.

"Policy for informasjonssikkerhet i Arbeidstilsynet", styrende dokumenter om informasjonssikkerhet
samt retningslinjene er arkivert i ePhorte pa sak 2012/30566. Dokumentene er unntatt offentlighet
etter Offentleglova § 14 farste ledd.
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4.3. Fysisk sikring
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5. Organisering og behandling av arkiv
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5.1. Framfinningssystemer

* Ephorte produksjon
* Ephorte historisk base
* Jass (Direktoratet)

» Kontor 2000 (11. distrikt)

sept 2008 -

2002
1999

- sept 2008
-2001
» Kontor 2000 (Direktoratet) 1996 -

1999 -

1999
2002
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InfoBanken (stengt 01.02.2012)

Brukerveiledning infobank[1].pdf O B
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:///content/download/660/3112/file/Brukerveiledning_infobank[1].pdf

Arbeidstilsynets arkivngkkel revidert utgave -
gjeldende fra 15.09.2009 -

Arkivngkkel 2008 revidert - innledning.pdf 0 B
Arkivngkkel 2008 revidert - systematisk del.pdf 0 B

Arkivngkkel 2008 revidert - stikkordregister.pdf 0 B
Neeringskoder for 01.04.2009.pdf 0 B
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:///content/download/483/1739/file/Arkivnøkkel 2008 revidert - innledning.pdf
:///content/download/484/1741/file/Arkivnøkkel 2008 revidert - systematisk del.pdf
:///content/download/485/1743/file/Arkivnøkkel 2008 revidert - stikkordregister.pdf
:///content/download/487/1747/file/Næringskoder før 01.04.2009.pdf

Arbeidstilsynets arkivnekkel fra 15.09. 2008 -
15.09.2009

Arkivngkkel 2008 Innledning.pdf 0 B
Arkivngkkel revidert 2008.pdf 0 B

Arkivngkkel 2008 stikkordregister.pdf 0 B
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:///content/download/480/1733/file/Arkivnøkkel 2008 Innledning.pdf
:///content/download/481/1735/file/Arkivnøkkel revidert 2008.pdf
:///content/download/482/1737/file/Arkivnøkkel 2008 stikkordregister.pdf

Arbeidstilsynets arkivnekkel 2002 - 2008

Arbeidstilsynets arkivnekkel 2002 - 2008.pdf 0 B
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:///content/download/813/4519/file/Arbeidstilsynets arkivnøkkel 2002 - 2008.pdf

Arbeidstilsynets arkivnegkkel 1999 - 2001
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Arbeidstilsynets arkivnekkel 1996 - 1999

1996 1999.pdf 0 B
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:///content/download/765/4310/file/1996_1999.pdf

Arbeidstilsynets arkivnegkkel 1988 - 1995

Arbeidstilsynets arkivnekkel 1988 - 1995.pdf 0 B
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:///content/download/812/4517/file/Arbeidstilsynets arkivnøkkel 1988 - 1995.pdf

Presedensarkivet

Fra 01.02.2012 er alle presedensene fra Infobanken samlet i et presedensarkiv i ePhorte, se punkt
5.2. Arkiv- og saksbehandlingssystemer - ePhorte: presedensarkiv i ePhorte

Infobanken er beskrevet under punkt 5.3. Elektronisk fagsystemer - avslutta systemer
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5.2. Arkiv- og sakbehandlingssystemer

as
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ePhorte historisk 2002-2008
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Systemnavn: ePhorte historisk
Tatt i bruk: 01.01.2002
Avsluttet dato: 11.09.2008

Administrative data

ATA - Arbeidstilsynets sakarkiv (01.01.2002 - 31.12.2005
ATA?2 - Saksarkiv periode 2 (01.01.2006 - 11.09.2008)
PERS1 (01.01.2002 - 31.12.2005)

PERS?2 - (personer sluttet i perioden 01.01.2002 -
31.12.2005)

PERSMAPPE - Personalmapper periode 2

Arkivdeler for perioden 01.01.2002 - 31.12.2005:
ATA (saksarkivet)

Pers1 (personer, aktive)

Pers2 (personer, sluttet)

TK (Ankenemda for tidskontosaker)

TN (Tvistenemnda for utdanningssaker)

Innhold: LG (Lgnnsgarantien)

Arkivdeler:

Arkivdeler for perioden 01.01.2006 - 11.09.2008:
ATA?2 (sakarkivet)

Persmappe (personalmapper)

TLN (Tvistelgsningsnemnda)

LG (Legnnsgarantien) - overtatt av NAV 01.01.2007

Lisensinnehaver: Arbeidstilsynet

Brukergruppe: Arkivansatte, ledere, saksbehandlere
Systemansvarlig: Arkivleder

Driftansvarlig: IKT

Relasjon til andre system: VYR

Merknader: Administrative enheter i perioden 01.01.2002 - 31.12.2005:
12 distrikter
Direktoratet med 15 enheter/avdelinger/seksjoner

Administrative enheter i perioden 01.01.2006 - 11.09.2008:
7 regioner

Direktoratet med fem avdelinger hvorav to (ORG og KOM)
har underavdelinger

Lonnsgarantien

Journalen fra 01.01.2002 - 31.12.2005 ble avsluttet med
mykt periodeskille. Klasse 2 i sakarkivet og kopibgkene
skal avleveres i papir, det gvrige materialet deponeres i
henhold til Noark-4 standarden og senere avleveres
elektronisk.

Arbeidstilsynets arkiv ble fullelektronisk fra 01.01.2006.
Basen inneholder arkiv for perioden 01.01.2002 -
11.09.2008 og ble avsluttet med skarpt skille11.09.2009.
Basen ble konvertert til historisk base med sgkemulighet
for alle ansatte.

Tekniske data
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Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:

Lokalisering/Plassering:

Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:

Merknader:

Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Oracle
word, pdf, tif,excel,JPG

Eget serverrom

Etter avtale med Riksarkivet av 09.10.2009 (ePhorte sak
2008/35275) skulle basen veert deponert til Arkivverket
innen utgangen av 2010. Pga tekniske problemer, bla. med
konvertering og avslutning av saker ble vi ngdt til & be om
utsettelse av deponeringen. Vi haper a fa effektuert avtalen
innen juni 2012.
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ePhorte produksjon
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

ePhorte sak og arkivsystem (produksjon)
12.09.2008

ATA3 - Saksarkiv periode 3 (_aktiv periode fra 12.09.2008 -
overlappingsperiode og sperret for nye saker fra

01.01.2014

PER-SLUTT (Personalmapper - ansettelsesforhold opphert)

PERSMAPPE3 - personalmapper periode 3 (aktive)
TIPS (04.10.2010 - 26.08.2014) (Ved innfering av

elektronisk tipsregister desember 2012 ble det opprettet
en ny arkivdel for tips-saker: TIPS1)

ATAS - sakarkiv periode 3

PERSMAPPE3 - personalmapper peridode 3
PER-SLUTT- personalmapper - sluttet

TLN?2 - Tvistelgsningsnemda etter arbeidsmiljgloven
TIPS - bekymringsmeldinger - anonyme henvendelser
F-MELDING - forhdndsmeldinger

Arbeidstilsynet

Arkiv, ledere, saksbehandlere
Arkivleder

IKT

VYR, Betzy, Webcruiter, register for arbeidsskadedgdsfall,
system for forhandsmeldinger, godkjenningsenheten BHT

MS SQL

word, pdf, html, excel, txt
PDF/A

Eget serverrom
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Presedensarkiv i ePhorte - se punkt 5.1.
Framfinningssystemer
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5.3. Elektroniske fagsystemer

as
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Aktive systemer
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:
Innhold:
Lisensinnehaver:

Brukergruppe:

Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Agresso gkonomi
01.01.1999

Regnskapssystem
Arbeidstilsynet

Saksbehandlere regnskap og budsjett (Direktoratet og

regionene)

Avdeling Styring og samordning v/ saksbehandler regnskap

Driftes eksternt (DF@ Hamar)
SAP, Exie, Basware

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:
Innhold:
Lisensinnehaver:

Brukergruppe:

Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Basware
17.10.2011

Fakturasystem
Arbeidstilsynet

Attestanter og godkjennere, saksbehandler regnskap

(Direktoratet og regionene)
Styring og samordning

Driftes eksternt (DF@ Hamar)

Agresso

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:

Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Bemanningsforetak
01.01.2009

Register over bemanningsforetak som har oppfylt
meldeplikten etter § 5 i FOR 2008-06-04 nr 541: Forskrift
om bemanningsforetak. Opplysningene som er fort i
registeret er offentlig tilgjengelige pa Arbeidstilsynet.no.

Registeret fores manuelt i Arbeidstilsynet. Virksomheter
som skal sgke/sende melding til Arbeidstilsynet om a bli
godkjent bemanningsforetak ma enten sende meldingen pr.
post eller e-post.

Dokumentsenteret journalfgrer i ePhorte alle
meldeskjema/sgknader som mottas pr. post og e-post far de
fordeles til den region (p.t. Arbeidstilsynet Oslo) som har
ansvar for innlegging i og oppdatering av registeret. All
saksbehandling og arkivering utferes i ePhorte. Det er
utarbeidet tre maler i ePhorte spesielt rettet mot denne
ordningen. (oversikt over malene i ePhorte se punkt 3.4).

Hvert enkelt bemanningsforetak har egen sak i ePhorte.

OBS:Fra oppstart og fram til 01.01.2012 ble all melding om
vedlikehold (f.eks. melding fra virksomhetene om at de
fortsatt oppfylte kriteriene for a veere bemanningsforetak)
fort i samlesaker. Fra 01.01.2012 fores melding om
vedlikehold pa den enkelte virksomhet sin egen sak.

Rutiner for journalfgringen av dokumenter som gjelder
godkjenning og registrering av bemanningsforetak ligger i
Rutinehandboka, se punkt 3.4 Egne rutiner.

Saksbehandlere i Arbeidstilsynet Oslo som har
godkjenningsordningen som arbeidsfelt.

?

Egen IKT avdeling

Enhetsregisteret, NAV Aa-register
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Avlevering
Kassasjon:

Hjemmel: S)?ﬂpéifznéﬁgggr?;r; .registeret vil bli oversendt Arkivverket
Tabelluttrekk:

Overforing:

Merknader:

Godkjent av:

Dato: 24.01.2012

Infosikkerhet
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:

Betzy
01.01.2012

Ny tilsynsmodul og et verktgy som skal benyttes i
forberedelse (planlegging), gjennomfering og oppfelging av
tilsyn.

Betzy skal erstatte VYR, men i en overgangsperiode fram til
planleggingsfunksjonaliteten i VYR er ertattet med ny
planmodul, ma begge systemene brukes for a planlegge
tilsyn.

Tilsynsmodulen er integrert med ePhorte og
Enhetsregisteret. Nar det opprettes en tilsynssak i Betzy
overfgres saken automatisk til ePhorte. Sakstittel i ePhorte
bestar av ordet tilsyn samt organisasjonsnummer og navn
pa virksomheten hentet fra Enhetsregisteret. Navn pa
virksomheten kommer opp slik den er registrert i
Enhetsregisteret.

All sakssbehandling foregar i Betzy, all arkivering i ePhorte.
Alle utgaende brev opprettes i Betzy og overfgres til
ePhorte i PDF format straks brevet er godkjent i Betzy.
Dokumenter som overfores fra Betzy far status F i ePhorte.

All inngéende post journalfgres av Dokumentsenteret.
Journalposter som ligger i ePhorte-saken kan vises i Betzy
ved bruk av knappen "Hent fra ePhorte".

To-veis integrasjon mellom Betzy og Felles Tilsynsdatabase
(FTD). Arbeidstilsynet far oversikt over andre etaters
planlagte tilsyn, og FTD gir oversikt over Arbeidstilsynets
planlagte tilsyn for andre etater.

Tilsynspersonell, tilsynsledere
Sigbjern Lyngdal, avdeling Styring og samordning
Programmet

ePhorte, Enhetsregisteret, Felles tilsynsdatabase (FTD),
Googlemap

Det er planlagt og tilrettelagt for integrasjon mot andre
moduler som utvikles, bl.a. ulykkesmodulen.
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Lokalisering/Plassering:

Brukerteknisk manual og faglig brukerveiledning, se punkt

Merknader: 3.4 Egne rutiner

Avlevering

Kassasjon:

Hjemmel: Betzy er planlagt meldt til Arkivverket for B/K vurdering
Tabelluttrekk:

Overforing:

Merknader:

Godkjent av:

Dato: 24.01.2012

Infosikkerhet
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

CIRKA
06.02.2012
06.02.2012

06.02.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Contiki
24.01.2012

Statteverktoy for innkjgpsprosessen. Alle arkivverdige

dokumenter ligger i ePhorte i tillegg.

Arbeidstilsynet

Avdeling Styring og samordning
Egen IKT avdeling

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:

EpostTilSakarkiv
25.01.2011

EpostTilSakarkiv er et program som forenkler muligheten
for a legge eposter som er mottatt og sendt direkte inn i
ePhorte. Programmet vises som et ikon "Arkiver i sakarkiv"
gverst i bildet nar Outlook er apnet.

EpostTilSakarkiv handterer innlegging av vedlegg
bestaende av ordinaere zippete filer samt zippete filer med
zippet innhold. Eposter som har en annen epost som
vedlegg blir ikke handtert av EpostTilSakarkiv, heller ikke
eposter som inneholder filer at ukjent format.

I den forste versjonen av EpostTilSakarkiv ble ikke "hodet"
pa e-posten (opplysninger om sendt og mottatt dato,
avsender/mottaker) med importen til ePhorte. Det betyr at
e-poster som er journalfgrt via dette programmet i
perioden 25.01.2011 og fram til 03.02.2012 ikke har disse
opplysningene pa selve dokumentet men kun som metadata
i journalposten.

Ny og oppdatert versjon av tjenesten ble publisert
03.12.2012. Fra samme dato er alle ngdvendige

opplysninger som sendt/mottatt dato og avsender/mottaker
med i selve dokumentet.

Alle ansatte

IKT
ePhorte

PDF
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Merknader:
Godkjent av:
Dato: 24.01.2012

Infosikkerhet
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Exie planlegging
04.01.2010

Exie er etatens plan- og rapporteringssystem. Systemet
henter data fra VYR, SAP, Agresso og andre systemer.
Tjenesten gir IT-teknisk statte for planlegging i to faser:
Fase 1: Planlegging av satsingsomradene

Fase 2: Virksomhetsplanlegging i regionene

Tilsynspersonell
Styring og samordning
Egen IKT-avdeling
VYR, SAP, Agresso

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Exie rapportering
04.01.2010

Exie rapportering er fagapplikasjon og gir IT-teknisk
prosessstgtte for oppfelging og rapportering av bade
regionene og satsingsomradene (fase 3):

Maltavle

Aktivitetsoppfelging

@konomiportal

Tertialrapportering

Styring og samordning
Egen IKT-avdeling

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:

Forhandsmelding - register for forhandsmelding
01.09.2010

F-MELDING - Forhandsmeldinger

Systemstgtte for innsendelse av forhandsmeldinger fra
eksterne virksomheter og framvisning av innsendte
meldinger for ansatte i Arbeidstilsynet. Lgsningen sikrer en
enhetlig og effektiv behandling samtidig som den ivaretar
ngkkelinformasjon fra meldingene slik at den kan
gjenbrukes og tilgjengeliggjeres i andre sammenhenger.
Lgsningen bidrar ogsa til at tilsynspersonell far en bedre
oversikt over hvor det foregar bygge- og
anleggsvirksomhet og pa den maten velge tilsynsobjekter
for & gjennomfare tilsyn.

Den eksterne registreringslgsningen av forhdndsmeldinger
gar via Altinn 2. Det vil si at virksomhet som skal sende inn
forhandsmelding av midlertidig eller skiftende arbeidsplass
i henhold til Arbeidsmiljgloven § 6 og forskrift om sikkerhet,
helse og arbeidsmiljg pa bygge- og anleggsplasser § 9 kan
gjere dette via Altinn. I de tilfeller Altinn ikke benyttes og
meldingene mottas som vanlig papirpost eller e-post,
legges meldingene manuelt inn i systemet. I begge
tilfellene blir dokumentene automatisk overfort til
samlesaker i ePhorte. Det opprettes en samlesak pr. region
pr. &r og dokumentene far ikke restanse i ePhorte.

Tilsynspersonell

Avdeling styring og samordning
Egen IKT avdeling

ePhorte

Lgsningen vil bli oversendt Arkivverket for B/K vurdering
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Merknader:
Godkjent av:
Dato: 24.01.2012

Infosikkerhet
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:

FTD - Felles tilsynsdatabase
24.01.2012

Felles tilsynsdatabase (FTD) er en database over
HMS-etatenes tilsynsvirksomhet.

Folgende HMS-etater samarbeider om FTD: Direktoratet
for samfunnsikkerhet og beredskap (DSB), Mattilsynet,
Neeringslivets sikkerhetsorganisasjon (NSO),
Petroleumstilsynet (Ptil), Klima- og
forurensingsdirektoratet (Klif), Statens helsetilsyn, Statens
Stralevern og Arbeidstilsynet.

FTD inneholder opplysninger om planlagte og
gjennomfgrte tilsyn i virksomhetene utfert av HMS-etatene.

Det er kun overfering av data én vei - fra den enkelte etats
tilsynsregister (VYR) til FTD. For tilsynspersonalet i
HMS-etatene vil FTD fungere som et "oppslagsverk" over
det de andre etatene har gjort og planlegger a gjgre i
forhold til de enkelte virksomhetene.

Legg til veiledning i bruk FTD (ligger ogsé under punkt
3.4.)

Arkivering av dokumenter (tilsynsrapporter) etter
samordnet tilsyn, se punkt 3.4.

Tilsynspersonell

Avdeling Styring og samordning

Driftes eksternt (Capgemini)

VYR
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Merknader:
Godkjent av:
Dato: 24.01.2012

Infosikkerhet
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:

Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data
Databaseplattform:

Godkjenning av bedriftshelsetjeneste (BHT)
01.01.2010

Ordningen med godkjenning av bedriftshelsetjenester ble
iverksatt fra 01.01.2010. Krav om at
bedriftshelsetjeneste-ordninger skal veere godkjent av
Arbeidstilsynet er hjemlet i forskrift FOR 2009-09-10 nr
1173.

Det benyttes elektronisk sgknadsskjem for a bli godkjent
bedriftshelsetjeneste. Det elektronisk skjemaet ligger pa
arbeidstilsynet.no. Fagsystemet har funksjonalitet for
mottak og registrering av sgknader, arkivering (?),
saksbehandling og publisering av oversikt over sgknader
som er i prosess samt godkjente sgknader.

Hvor foregar saksbehandlingen?? ePhorte eller
fagsystemet?? Pr epost??

Nar en elektronisk sgknad kommer inn til Arbeidstilsynet
via systemet opprettes det ny sak med sakstittel og
klassering i det saksbehandler gir systemet beskjed om
dette. Det blir samtidig opprettet ny journalpost med tittel
"Sgknadsdokument". Vedlegg til journalposten legger seg
inn som vedlegg til journalposten med de titler som sgker
har gitt.

Alle dokumenter som er journalferingspliktig
(arkivforskriften § 2-6) og arkiveringspliktig (arkivloven §6)
overfares til ePhorte.

Segknader som mottas i papirform blir journalfert av
Dokumentsenteret. Disse blir da kun liggende i ePhorte??

Rutine for journalfering og arkivering av dokumenter i
forbindelse med godkjenning av BHT-ordninger er omtalt i
kapittel 8 i Rutinehandbok for saksbehandling,
dokumentbehandling og bruk av ePhorte.

Saksbehandlere i Arbeidstilsynet Ser-Norge med
godkjenning BHT som fagfelt.

Arbeidstilsynet Sgr-Norge, Skien
Egen IKT-avdeling
ePhorte
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Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Systemdokumentasjon ma vedlegges.

Merknader: Segknadsskjema og overfgringsteknikk er utviklet av et
utviklingsteam ved IKT-programmet i samarbeid med
Metafocus og brukerne i Arbeidstilsynet Sgr-Norge i Skien.

Avlevering
Kassasjon:

Hjemmel: Systemet er nyutviklet og planlagt innmeldj: Riksarkivet.
B/K vurdering av systemet er under utarbeidelse.

Tabelluttrekk:

Overforing:

Merknader:

Godkjent av:

Dato: 24.01.2012

Infosikkerhet
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

QM+ - HMS meldingssystem
02.02.2012
02.02.2012

Avdeling Organisasjon

02.02.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:

Merknader:

Avlevering
Kassasjon:

RAS - Register for arbeidsrelatert sykdom
01.01.2003

Register for meldinger fra leger om arbeidsrelaterte
sykdommer. Legene melder tilfellene pa Arbeidstilsynets
skjema 154b "Melding om arbeidsrelatert sykdom eller
skade" og sender skjemaene pr. post til Arbeidstilsynet.

Opplysningene fra skjemaene legges manuelt inn i RAS av
ansvarlig person i Direktoratet, avdeling Dokumentasjon og
analyse. Skjemaene skannes ikke til ePhorte, se
Rutinehandbok for saksbehandling, dokumentbehandling
og bruk av ePhorte kap. 8, Arbeidsrelatert sykdom.

Register for arbeidsrelaterte sykdommer (RAS) er hjemlet i
Arbeidsmiljgloven § 5-3 som sier at "enhver lege som
gjennom sitt arbeid far kunnskap om at arbeidstaker lider
av en yrkessykdom som er likestilt med ykessskade etter
folketrygdlovens § 13-4, eller annen sykdom som legen
antar skyldes arbeidstakers arbeidssituasjon, skal gi
skriftlig melding om det til Arbeidstilsynet."

Avdeling Dokumentsjon og analyse
Avdeling Dokumentasjon og analyse
Egen IKT avdeling

VYR

Retningslinje for mottak, behandling og oppfelging av
melding om arbeidsrelatert sykdom (154B-skjema), se kap.
3.4 i denne arkivplan.
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Hjemmel:

Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:

Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Riksarkivarens bevaringsvedtak av 27.03.2003 i henhold til
Arkivloven § 9 og arkivforskriften §§ 3-20 og 3-21.

Avtale om deponering og avlevering av arkivmaterieale
datert 09.10.2009 : fullt uttrekk deponeres i 2010. Pa
grunn av den planlagte avviklingen av VYR i lgpet av 2012
har Arbeidstilsynet fatt utsatt produksjon av uttrekk fra
bade VYR og MOYRS-RAS til etter at VYR er avsluttet.

Hovedtabellen NYMOYRS+hjelpetabeller. Konverteres til
flate filer med alle feltene slik de ligger i databasen.

Link til deponerings-/avleveringsplan for Arbeidstilsynets
elektroniske arkivmateriale

23.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Register for alvorlige arbeidsskader
28.01.2011

Register for alvorlige arbeidsskader gir IT-teknisk stotte
for ulykkeshandtering ved mottak av varsel om ulykke,
vurdering og forberedelse av tilsyn, gjennomfering av
ulykkestilsyn og kartlegging av ulykken.

Tjenesten gir korrekt arbeidsflyt, tilgang til korrekte
skjemaer og sikrer rett arkivering av informasjonen.

Klassering fram til 01.01.2012: Arbeidsulykker 711,
dedsulykke 721, nestenulykke 712

Fra 01.01.2012 brukes klassering 711 pa alle typer
arbeidsulykker.

Opplysninger fra den som melder en alvorlig arbeidsskade
registreres inn i registeret (basen) av den enkelte region.
Det blir automatisk opprettet ny sak og journalpost i
ePhorte nar dataene er registrert og saksbehandler har
valgt funksjonen " Registrer ulykke". Journalposten blir et
inngaende dokument med journalposttittel "ulykkesvarsel"
og settes automatisk til status J (journalfert). Journalposten
blir automatisk pafert tilgangskode (unntatt offentlighet).

Registeret er ikke et arkivsystem. All arklivering og
saksbehandling skal forega i ePhorte. Informasjon som blir
lagt inn i registeret blir overfert til ePhorte som Pdf
dokumenter av typen inngaende dokumenter eller interne
notater.

Dersom melding om en alvorlig arbeidsskade er mottatt pr.
post , faks eller epost blir meldingene skannet/importert og
journalfert av Dokumentsenteret. Dataene skal likevel
registreres i Register for alvorlige arbeidsskader.
Saksbehandler far da melding om at det finnes en sak i
ePhorte med sammenfallende opplysninger og ma da velge
a overfore skjemaet som blir laget i registeret til denne
saken.

Ansatte som har ulykkeshandtering som arbeidsfelt.
Avdeling Dokumentasjon og analyse

Egen IKt-avdeling

ePhorte

Pa sikt skal det utvikles en lgsning for datauttrekk som kan
benyttes for a fa godt statistikk- og analysegrunnlag.
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Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:

Lokalisering/Plassering:

Merknader:

Avlevering
Kassasjon:

Hjemmel:

Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

?
pdf
Pdf/A

Systemdokumentasjon skal vedlegges

Systemet er nyutviklet og planlagt innmeldt til
Riksarkivaren.

Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for systemet er

under utarbeidelse.

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:
Innhold:
Lisensinnehaver:
Brukergruppe:

Systemansvarlig:

Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

SAP Personal og lgnn
01.05.2007

Portal for lgnns- og personaladministrasjon

Alle ansatte

Avdeling Styring og samordning saksbehandler lgnn

(Direktoratet og regionene)

Driftes eksternt (DF@ Hamar)

Agresso

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:

Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tipsregisteret
01.10.2012

Tips-registeret inneholder alle mottatte tips som kommer
inn til Arbeidstilsynet via web-skjema, telefon, e-post eller
brev.

Registeret skal sikre mottak av tips og meldinger fra
privatpersoner, verneombud, tillitsvalgte og virksomheter
samt at det sendes ut automatisk kvittering med tips-id til
melder, uavhengig av meldingsform. Tipsregisteret har
enveis integrasjon med ePhorte, det vil si at det kun
overfores dokumenter fra tipsregisteret til ePhorte og ikke
motsatt.

Nar et tips blir registrert og lagret t tipsregisteret blir det
automatisk opprettet en sak i ePhorte (en sak pr. tips) hvor
sakstittel = tipsID. Farste gangs registrering av tips
overfgres til ePhorte som et inngdende dokument uansett
meldingsform. Dersom registreringen er basert pa e-post
eller papirdokument blir disse dokumentene lagt inn om
vedlegg til tipset. Det er mulig a legge inn vedlegg av ulike
typer formater i registeret, for eksempel JPG(bilder) og
videoformat. Saksdokumenter som er lastet inn i
tipsregisteret som vedlegg til et tips blir overfart til
ePhortesaken som vedlegg. Dersom det gjeres endringer
eller tilfgyelser til et mottatt tips i tipsregisteret blir disse
oppdateringene overfort til ePhorte-saken i form av
X-notater. Tips-saken i ePhorte er identisk med saken i
tips-registeret og sikrer arkivering av de ulike versjonene
av tipset fra tipsregisteret.

Det skal ikke forega saksbehandling i tips-registeret.
Dersom tipset folges opp med saksbehandling skal det
opprettes en ny sak i ePhorte.

Alle dokumenter som overfores fra tips-registeret til
ePhorte blir skjermet med tilgangskode T.

Klassering pa saker som blir opprettet fra tipsregisteret
blir pafert arkivkode 607 i ePhorte.

Arkivmedarbeidere (ansatte i Dokumentsenteret) og
ansatte som har behandling av innkomne tips som
arbeidsfelt

Avdeling Styring og samordning
IKT
Enveis Integrasjon med ePhorte
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Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat: PDF/A
Lokalisering/Plassering:
Retningslinje for oppfelging av tips utarbeides og
oppdateres av avd Styring og samording (ePhorte sak
Merknader: 2011/13558). Den til enhver tid gjeldende rutine er

tilgjengelig pa intranett under Fagstoff - retningslinjer for
tilsyn og saksbehandling.

Avlevering

Kassasjon:

Hiemmel: Tipsregisteret er pr. 25.08.2014 ikke vurdert i forhold til
J ) bevaring og kassasjon.

Tabelluttrekk:

Overfering:

Merknader: gbp%eggsfgret er innmeldt til Arkivverket v/ Riksarkivet

Godkjent av:

Dato: 12.06.2014

Infosikkerhet

134 of 183



Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:

VYR - tilsynsstatte
01.01.1985

Virksomhets- og yrkesskaderegisteret, VYR, ivaretar
etatens behov for data i forhold til virksomheter, tilsyn,
reaksjoner, yrkesskader og arbeidsrelaterte sykdommer.
VYR gir ogsa en god mulighet til & folge den historiske
utviklingen i en virksomhet eller i en bransje. VYR har
funksjoner som skal sikre datatkvaliteten, for eksempel
forhandsdefinerte paleggshjemler. VYR brukes til
planlegging og oppfelging av tilsyn, reaksjoner,
yrkesskader og arbeidsrelaterte sykdommer.

Det produseres ikke dokumenter i VYR.

Vyr er integrert med ePhorte via en sekundeerklassering pa
ePhorte-saken. Denne koblingen/klasseringen peker mot
VYR-basen, enten til en virksomhet (ordningsprinsipp $VID)
eller til et tilsyn (ordningsprinsipp $TID).

Kobling mot et tilsyn etableres enklest ved at
ePhorte-saken lages automatisk fra en knapp i tilsynshildet
i VYR. Det opprettes da en XML-fil som overfares til
ePhorte og via en service (Gecko) pa ePhorte-server
opprettes saken.

Kobling mot VYR kan ogsa opprettes fra ePhorte. Dersom
koblingen skal peke mot en virksomhet MA koblingen
opprettes fra ePhorte.

Tilsynspersonell
Avdeling for Styring og samordning

ePhorte, Felles tilsynsdatabase (FTD)

Oracle
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Hjemmel:

Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

I hht. avtale om deponering og avlevering av
arkivmateriale datert 09.10.2009 skal uttrekk av hele
databasen deponeres til Arkivverket hvert 5. ar. Avtalen
sier at neste uttrekk skulle veert produsert i 2010. Nér ny
tilsynsmodul (Betzy) er ferdig implementert skal VYR
avsluttes. Etaten har derfor fatt utsettelse pa produksjon av
uttrekk av VYR til etter at systemet er avsluttet. (ePhorte
sak 08/35275).

Flate filer. 5 sentrale tabeller, 34 hjelpetabeller
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Systemnavn: Webcruiter
Tatt i bruk: 01.12.2011
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:
WebCruiter er en nettbasert rekrutteringslgsning
(fagapplikasjon og prosesstgtte) som effektiviserer og
kvalitetssikrer rekrutteringsprosessen i Arbeidstilsynet.
Arkivverdige dokumenter skal ved hjelp av en integrasjon
mellom Webcruiter og ePhorte overfares fra

Innhold: rekrutteringssystemet (WebCruiter) til arkivet (ePhorte).
Overfgring av dokumenter fra WebCruiter til arkiv foregar
bade automatisk og manuelt. Prosessene for det enkelte
dokument er beskrevet i dokumentet Rutinebeskrivelse -
integrasjon mellom WebCruiter og ePhorte. Se link til
rutinebeskrivelsen.

Lisensinnehaver: Arbeidstilsynet

Brukergruppe: Saksbehandlere med arbeidsfelt rekruttering og tilsetting

Systemansvarlig: Avdeling organisasjon

Driftansvarlig: IKT

Relasjon til andre system: ePhorte

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering

Kassasjon:

WebCruiter arkiverer ikke dokumenter. Alle arkivverdige
Hjemmel: dokumenter overfgres til ePhorte som ogsa ivaretar
deponering/avlevering.

Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet
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Avslutta systemer
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Systemnavn: Infobank
Tatt i bruk: 01.01.1996
Avsluttet dato: 01.02.2012

Administrative data
Arkivdeler:

InfoBanken er Arbeidstilsynets interne regelverksbase og
tilgjengelig fra alle PC-er som er tilkoplet etatens nettverk.

Basen er web-basert, dvs. basert pa teknologi tilsvarende
den vi finner pa Internett men ligger ikke selv pa Internett.
InfoBanken er kun tilgjengelig for interne brukere og

Innhold: serveren gir ikke tilgang til brukere den ikke "kjenner".

InfoBanken inneholder alt regelverk etaten forvalter samt
presedenssaker som belyser forstaelsen av regelverket. I
tillegg finnes eksempler pa etatens forvatlningspraksis i
form av Tilsynsnytt.

Ny versjon av basen ble implementert 01.01.2006.
Lisensinnehaver:
Brukergruppe: Alle ansatte
Systemansvarlig: Avdeling Lov og regelverk og avdeling Kommunikasjon
Driftansvarlig: Egen IKT
Relasjon til andre system:

Merknader: InfoBanken (med presedenssaker og Tilsynsnytt) ble stengt
og gjort utilgjengelig for ansatte fra 01.02.2012.

Alle presedenssaker som tidligere 1a i basen er kopiert til
Presedensarkivet i ePhorte.

Oppskrift pa hvordan man sgker fram presedenser fra
Presedensarkivet i ePhorte - se punkt 5.1.
Framfinningssystemer.

Oppskrift pa hvem som kan legge inn presedenser i
Presedensarkivet og hvem som kan gjgre dette - se punkt
3.4. Egne rutiner, instruker og bestemmelser.

Tekniske data

Databaseplattform:

Produksjonsformat:

Arkivformat:

Lokalisering/Plassering:

Merknader: Brukerveiledning InfoBank

Avlevering
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Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Mercell
24.01.2012

Statteverktoy for innkjopsprosessen
Arbeidstilsynet

?

Avdeling Styring og samordning
Egen IKT avdeling

24.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data

Arkivdeler:
Innhold:
Lisensinnehaver:

Brukergruppe:

Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:

Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Contempus

16.10.2011

Fakturasystem
Arbeidstilsynet

Attestanter og godkjennere, saksbehandler regnskap

(Direktoratet og regionene)
Styring og samordning
SS@ Hamar

Agresso

30.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:

Hjemmel:

Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

MOYRS
01.01.1985
31.12.2002

Yrkessykdomsdatabasen MOYRS ble brukt av
HMS-divisjonen i Direktoratet i behandlingen av saker om
arbeidsrelaterte sykdommer. Databasen var et register
med opplysninger fra skjema 154b Legers melding.
Opplysningene fra skjemaet ble lagt inn i registeret av
HMS-divisjonen i Direktoratet, distiktskontorene hadde
ikke tilgang til MOYRS.

Yrkessykdomsdatabasen var uavhenging av alle andre

databaser i Direktoratet og var delt opp i noen fa tabeller
for yrkessykdom, leger og arbeidsmiljefaktorer.

HMS-divisjonen i Direktoratet

Oracle

Riksarkivets vedtak/avtale datert 09.10.2009 : fullt uttrekk

deponeres i 2010. Pa grunn av den planlagte avviklingen av
VYR i lgpet av 2012 har vi fatt utsatt produksjon av uttrekk
fra bade VYR og MOYRS-RAS til etter at VYR er avsluttet.

30.01.2012
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Systemnavn:
Tatt i bruk:
Avsluttet dato:

Administrative data
Arkivdeler:

Innhold:

Lisensinnehaver:
Brukergruppe:
Systemansvarlig:
Driftansvarlig:

Relasjon til andre system:
Merknader:

Tekniske data

Databaseplattform:
Produksjonsformat:
Arkivformat:
Lokalisering/Plassering:
Merknader:

Avlevering
Kassasjon:
Hjemmel:
Tabelluttrekk:
Overforing:
Merknader:
Godkjent av:
Dato:

Infosikkerhet

Discoverer

Ad hock rapporteringsverktey for VYR og RAS

Styring og samordning

30.01.2012

144 of 183



5.4. Arkivbegrensning

De lovbestemte kravene til arkivbegrensning er a finne i Forskrift om offentlege arkiv: FOR
1998-12-11 nr 1193, §§ 3-18 og 3-19.

I Arbeidstilsynet mener vi med arkivbegrensning a skille mellom arkivverdige og ikke arkivverdige
dokumenter.

Med arkivverdig dokument menes dokument som farer til saksbehandling eller har verdi som
dokumentasjon. Som hovedregel gjelder at arkivverdighet skal viderefgres uavhengig av form. Det
er likegyldig om det gjelder en e-post, en telefaks eller en kopi hvis innholdet er viktig for
Arbeidstilsynets virksomhet, som dokumentasjon eller fgrer til saksbehandling.

Arbeidstilsynets interne rutiner for arkivbegrensning er beskrevet i rutinehandboka kap. 5.

Punkt 5.1 har eksempler pa materiale som skal vurderes med hensynpa arkivverdighet.

Punkt 5.2 har eksempler pa materiale som normalt ikke skal journalfgres.
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5.5. Bevaring og kassasjon
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Papirarkiv
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Elektronisk arkivimateriale

Elektronisk lagret arkivmateriale er underlagt de samme regler for bevaring og kassasjon som
arkivmateriale i tradisjonell form, jf. FOR 1999-12-01 nr. 1566: Forskrift om utfyllende tekniske og
arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver kap. III

Det er utarbeidet felles bevarings- og kassasjonshestemmelser for statsforvaltningens
egenforvaltningssaker under Fellesngkkelens klasse 0, 1 og 2. Bestemmelsen er hjemlet i
Arkivforskriften § 3 - 21 annet ledd.

Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for Arbeidstilsynets elektroniske materiale (fagsystemer) ble
godkjent av Riksarkivaren 27.03.2003 og gjort gjeldende fra samme dato. Bestemmelsene omfatter
ikke sak- og arkivsystemet ePhorte.

I "Rundskriv om generell bevaring og kassasjon i Noark-baserte lgsninger" av 25.06.2010 orienterte
Riksarkivaren om at bevarings- og kassasjonsbestemmelser skal veere pa plass ved oppstart av
arkivperioder fra og med 1. januar 2012. Arbeidstilsynet jobber p.t. med & tilpasse "Bevarings- og
kassasjonsbestemmelser for Arbeidstilsynets papirarkiver" slik at bestemmelsene ogsa skal gjelde
for fagsakene i det elektroniske arkivet, ePhorte, som er et Noark-basert sak- og arkivsystem.

Rundskriv om generell bevaring og kassasjon i Noark-baserte lgsninger stat.pdf 0 B

148 of 183


:///content/download/807/4448/file/Rundskriv om generell bevaring og kassasjon i Noark-baserte løsninger stat.pdf

Bevaring og kassasjonsbestemmelser for
Arbeidstilsynets elektroniske arkiver
(fagsystemene)
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Vedtak om bevarings- og

kassasjonsbestemmelser for Arbeidstilsynets
elektroniske materiale av 27.03.2003

Vedtak om bevaring- og kassasjonsbestmmelser.pdf 0 B
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:///content/download/796/4422/file/Vedtak om bevaring- og kassasjonsbestmmelser.pdf

Utkast til bevaring- og
kassasjonsbestemmelser for Arbeidstilsynets
elektroniske arkiver av 17.01.2003

Utkast til bevaring- og kassasjonsbestemmelser.pdf 0 B

Bestmmelsene i "Utkast til bevarings- og kassasjonsbestemmelser" av 17.01.2003 ble fastsatt og
tradte i kraft 27.03.2003, se brev, "Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for Arbeidstilsynets
arkivmateriale" av 27.03.2003

151 of 183


:///content/download/798/4426/file/Utkast til bevaring- og kassasjonsbestemmelser.pdf

Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for
Arbeidstilsynets elektroniske arkivimateriale
av 27.03.2003, vedlagt deponerings- og
avleveringsplan

Deponerings- og avleveringsplan er vedlagt dokumentet.

Bevaring og kassasjon, deponering.pdf 0 B

152 of 183


:///content/download/802/4436/file/Bevaring og kassasjon, deponering.pdf

Bevarings- og kassasjonsbestemmelser for
Arbeidstilsynets Noark-baserte lgsninger
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5.6. Periodisering og bortsetting (papirarkiv)
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5.7. Deponering av elektronisk materiale
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Deponering og avlvering av Noark-base
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Personalmapper

De aktive personalmappene ligger i arkivdelen PERSMAPPE3 og felger personen hele
ansettelsesforholdet. Disse mappene blir holdt utenfor periodiseringen, jf. arkivforskriften § 3-12
andre ledd.

Nar ansettelsesforholdet oppherer blir personalmappen avsluttet i ePhorte og overfart til arkivdelen
PER-SLUTT. Disse mappene faglger periodiseringen etter oppsatt plan.
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5.8. Arkivoversikt - bestandsoversikt
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Dagligarkivet - ePhorte produksjon
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ePhorte historisk - arkivperiode 01.01.2002 -
31.12.2005
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ePhorte historisk - arkivperiode 01.01.2006 -
11.09.2008
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Avleverte arkiver
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Direktoratet
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Kartleggingsskjema papirarkiv 2008

Skjema for kartlegging av arkivmateriale pa papir 2008.pdf 0 B
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:///content/download/674/3221/file/Skjema for kartlegging av arkivmateriale på papir 2008.pdf

5.8 Arkivserier - arkivdeler
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ATA - Arbeidstilsynets sakarkiv (01.01.2002 -
31.12.2005)

Daglig ansvar: Arkivleder
Arkiv: ATA - Arbeidstilsynets hovedarkiv
Journalferende enhet: JAT, 1.-13. distrikt, TK - ankenemda for tidskontosaker

Inngaende og utgaende dokumenter, X- og N-notater .
Egenforvaltningssaker klasse 0-2: internadministrasjon,
virksomhetsstyring, gkonomi og personalbehandling
(unntatt personalmapper som ligger i egen arkivdel).
Fagsaker klassert i henhold til Arbeidstilsynets arkivngkkel
klasse 3 - 7 og klasse 9 (klasse 8 er ubenyttet):

Innhold: internasjonalt og nasjonalt samarbeid
arbeidsmiljgloven i Norge; arbeid med lov, forskrift og
veiledningene
saksbehandling innenfor feltet arbeidsrett - kontraktsvern,
arbeidstidssaker
tilsynsssaker - krav til arbeidsmiljg
yrkessykdommer, arbeidsulykker - ulykkesbehandling

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller

Tilgang for: og autorisasjon

Ordning: Klassert etter arkivngkkel for perioden 2002-2008
Periode: 01.01.2002 - 31.12.2005
Oppbevaringsmedium:

Klasse 2 for perioden er i tillegg til & veere elektronisk
Fysisk plassering: arkivert ogsa oppbevart i papirform og plassert i
bortsettingsarkiv i rom?

Kassasjon:
Type:
Det er ikke utarbeidet bevaring- /kassasjonsregler for
denne Noark-basen. Jf. rundskriv fra Riksarkivaren om
generell bevaring og kassasjon i Noark-baserte lgsninger
Kassasjonshjemmel: datert 25.06.2010.
Arkivloven § 9: Det er ikke gjort unntak fra

bevaringsbestemmelsen i arkivloven § 9 for noen av
arkivdelens spesifikke arkivkoder.

Dato: 10.04.2012
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ATA2 - Saksarkiv periode 2 (01.01.2006 -

11.09.2008)

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:

Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:

Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
ATA - Arbeidstilsynets hovedarkiv

JAT (Direktoratet), JATNN (Nord-Norge), JATMN (
Midt-Norge), JATVE (Vestlandet), JATSN (Sgr-Norge),
JATIO (Indre @stland), JATOA (@stfold og Akershus) ,
JATOS (Oslo)

Inngaende og utgaende dokumenter, X- og N-notater .
Egenforvaltningssaker klasse 0-2: internadministrasjon,
virksomhetsstyring, gkonomi og personalbehandling
(unntatt personalmappene som ligger i egen arkivdel).
Fagsaker klassert i henhold til Arbeidstilsynets arkivngkkel
klasse 3 - 7 og klasse 9 (klasse 8 er ubenyttet):
Internasjonalt og nasjonalt samarbeid

Arbeidsmiljgloven i Norge; arbeid med lov, forskrift og
veiledningene

Saksbehandling innenfor feltet arbeidsrett - kontraktsvern,
arbeidstidssaker

Tilsynsssaker - krav til arbeidsmiljg

Yrkessykdommer, arbeidsulykker - ulykkesbehandling

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g atuorisasjon

Klassert etter Arbeidstilsynets arkivngkkel for perioden
2002-2008

01.01.2006 - 11.09.2008

Det er ikke utarbeidet bevaring- /kassasjonsregler for
denne Noark-basen. Jf. rundskriv fra Riksarkivaren om
generell bevaring og kassasjon i Noark-baserte lgsninger
datert 25.06.2010.

Arkivloven § 9: Det er ikke gjort unntak fra
bevaringsbestemmelsen i arkivloven § 9 for noen av
arkivdelens spesifikke arkivkoder.

24.04.2012
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ATA3 - Saksarkiv periode 3 ( aktiv periode fra
12.09.2008 - overlappingsperiode og sperret
for nye saker fra 01.01.2014 )

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:
Ordning:

Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:

Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
AT-ARKIV - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT

Inngaende og utgaende dokumenter, X og N- notater
Egenforvaltningssaker klasse 0-2: internadministrasjon,
virksomhetsstyring, gkonomi og personalbehandling
(unntatt personalmappene som ligger i egen arkivdel).
Fagsaker klassert i henhold til Arbeidstilsynets arkivngkkel
klasse 3 - 7 og klasse 9 (klasse 8 er ubenyttet):
Internasjonalt og nasjonalt samarbeid

Arbeidsmiljgloven i Norge; arbeid med lov, forskrift og
veiledningene

Saksbehandling innenfor feltet arbeidsrett - kontraktsvern,
arbeidstidssaker

Tilsynsssaker - krav til arbeidsmiljg

Medisinske faktorer i arbeidslivet . arbeidsrelaterte ulykker,
sykdommer og skader

Andre spgrsmal om arbeidstilsynet og etatens drift,
forvaltningsansvar eller utfarelsen av dette.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Arkivngkkel for arbeidstilsynet 2008

Fra 12.09.2008 - overlappingsperiode fra 01.01.2014
(arvtaker ATA4)

Jf. rundskriv fra Riksarkivaren om generell bevaring og
kassasjon i Noark-baserte lgsninger datert 25.06.2010.
For klasse 0-2 fglges felles kassasjonsregler for
statsforvaltningen.

26.04.2012
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PERS1 (01.01.2002 - 31.12.2005)

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalfgrende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:

Periode:

Oppbevaringsmedium:

Fysisk plassering:
Overforing:

Kassasjon:
Type:

Merknader:

Dato:

Arkivleder
ATA - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT, 1. - 13. distrikt

Personalmapper (aktive ansettelsesforhold i perioden
01.01.2002 - 31.12.2005): Arbeidsavtaler, sgknader om
gonomisk statte til kurs og utdanning, sgknader om
permisjon ut over en viss varlighet, refusjonssgknader
(f.eks. databrille), lennsendringer, endring i stillingsandel,
egenmeldinger der fraveer er arbeidsrelatert,
oppfelgingsplan ved sykefraveer (IA), brev fra statens
pensjonskasse, oppsigelser, attester.

Personalmappene er skjermet med tilgangskode P
(hjemmel: POL og Fvl) og PS (hjemmel POL og Fvl)

Hver ansatt har én sak knyttet til sitt arbeidsforhold. Navn
pa ansatt er en del av sakstittel hvor navnet er skjermet.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon.

Primeerklassering fadselsnummer (11 siffer),
sekundeerklassering arbeidstilsynets arkivngkkel kode 221
(avvik kan forekomme ved at noen personalmapper kun er
klassert med arkivngkkel kode 221).

01.01.2002 - 31.12.2005

Direktoratet 6. etg.

Personalmappene som var aktive ved mykt periodeskille pr.
31.12.2005 ble overfort til ny arkivperiode og arkivdelen
Persmappe.

Etter vedtak i brev av 16.01.2006 fra Riksarkivaren skal
klasse 2 og alle kopibgker for perioden 2002-2006
avleveres i papirform. De fleste dokumentene er imidlertid
ogsa arkivert i elektronisk form og det kan derfor
forekomme dobbeltarkivering. Papirversjonen av
personalmappene er den komplette versjonen.

Distriktene har avlevert personalmapper og kopibgker for
perioden 2002-2006 til statsarkivene, se oversikt over
avlevert arkivmateriale for regionene.

Direktoratet skal avlevere personalmapper og kopibgker
for perioden 2002-2006 til Riksarkvet.

26.04.2012
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PERS2 - (personer sluttet i perioden
01.01.2002 - 31.12.2005)

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:

Periode:

Oppbevaringsmedium:

Fysisk plassering:
Kassasjon:
Type:

Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
ATA - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT, 1. - 13. distrikt

Personalmapper for personer som har sluttet i
arkivperioden (01.01.2002 - 31.12.2005): Arbeidsavtaler,
sgknader om gonomisk stette til kurs og utdanning,
sgknader om permisjon ut over en viss varlighet,
refusjonssgknader (f.eks. databrille), lennsendringer,
endring i stillingsandel, egenmeldinger der fraveer er
arbeidsrelatert, oppfelgingsplan ved sykefraveer (IA), brev
fra statens pensjonskasse, oppsigelser, attester.

Personalmappene er skjermet med tilgangskode P
(hjemmel: POL og Fvl) og PS (hjemmel POL og Fvl)

Hver ansatt har én sak knyttet til sitt arbeidsforhold. Navn
pa ansatt er en del av sakstittel hvor navnet er skjermet.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Primeeklassering fadselsnummer 11 siffer,
sekundarklassering arbeidstilsynets arkivngkkel kode 221.
Avvik kan forekomme da enkelte personalmapper kun er
klassert med arkivngkkel kode 221.

01.01.202 - 31.12.2005

Direktoratet 6. etg.

Alle personalmappene skal bevares, jf. FOR 1999-12-01 nr
1566: Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige
bestemmelser om behandling av offentlige arkiver kap. III

Distriktene har avlevert personalmapper og kopibgker for
perioden 2002-2006 til statsarkivene, se oversikt over
avlevert arkivmateriale for regionene.

Direktoratet skal avlevere personalmapper og kopibgker
for perioden 2002-2006 til Riksarkvet.

26.04.2012
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PERSMAPPE - Personalmapper periode 2

Daglig ansvar:
Arkiv:
Journalfgrende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:

Periode:
Oppbevaringsmedium:
Kassasjon:

Type:
Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
ATA - arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT, JATNN, JATMN, JATVE, JATSN, JATIO, JATOA, JATOS

Personalmapper (01.01.2006 - 11.09.2008): Arbeidsavtaler,
sgknader om gonomisk stette til kurs og utdanning,
sgknader om permisjon ut over en viss varlighet,
refusjonssgknader (f.eks. databrille), lennsendringer,
endring i stillingsandel, egenmeldinger der fraveer er
arbeidsrelatert, oppfelgingsplan ved sykefraveer (IA), brev
fra statens pensjonskasse, oppsigelser, attester.

arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Primeerklassering fodselsnummer 11 siffer,
sekundeerklassering arbeidstilsynets arkivngkkel kode 221

01.01.2006 - 11.09.2008

Alle personalmappene skal bevares, jf. FOR 1999-12-01 nr
1566: Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige
bestemmelser om behandling av offentlige arkiver kap. III

26.04.2012
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PERSMAPPE3 - personalmapper periode 3

(aktive)

Daglig ansvar:
Arkiv:
Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:

Periode:
Oppbevaringsmedium:
Kassasjon:

Type:
Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
AT-ARKIV - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT (Journalenhet Arbeidstilsynet)

Personalmapper (aktive) : Arbeidsavtaler, ssknader om
gonomisk statte til kurs og utdanning, sgknader om
permisjon ut over en viss varlighet, refusjonssgknader
(f.eks. databrille), lonnsendringer, endring i stillingsandel,
egenmeldinger der fraveer er arbeidsrelatert,
oppfelgingsplan ved sykefraveer (IA), brev fra statens
pensjonskasse, oppsigelser, attester.

Arkivdelen legges ikke ut pa offentlig elektronisk
postjournal (OEP). Dette unntaket fra offentliggjering er
kjentgjort pa arbeidstilsynet.no.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Primeer ordningsprinsipp fedselsnummer 11 siffer,
sekundeer ordningsprinsipp arbeidstilsynets arkivngkkel
kode 221.

12.09.2008 -

Alle personalmappene skal bevares, jf. FOR 1999-12-01 nr
1566: Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige
bestemmelser om behandling av offentlige arkiver kap. III

02.05.2012
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PER-SLUTT (Personalmapper -
ansettelsesforhold opphert)

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:

Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:

Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
AT-ARKIV - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT - Journalenhet Arbeidstilsynet

Personalmapper: Arbeidsavtaler, ssknader om gkonomisk
statte til kurs og utdanning, seknader om permisjon ut over
en viss varlighet, refusjonssgknader (f.eks. databrille),
lgnnsendringer, endring i stillingsandel, egenmeldinger der
fraveer er arbeidsrelatert, oppfelgingsplan ved sykefraveer
(TA), brev fra statens pensjonskasse, oppsigelser, attester.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Primeer ordningsprinsipp fedselsnummer 11 siffer,
sekundeer ordningsprinsipp arbeidstilsynets arkivngkkel
kode 221

12.09.2008 -

Alle personalmappene skal bevares, jf. FOR 1999-12-01 nr
1566: Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige
bestemmelser om behandling av offentlige arkiver kap. III

02.05.2012
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TIPS (04.10.2010 - 26.08.2014) (Ved
innfering av elektronisk tipsregister
desember 2012 ble det opprettet en ny
arkivdel for tips-saker: TIPS1)

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:
Ordning:

Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:
Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
AT-ARKIV - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT

Kvartalsvise samlesaker pr. region.Bekymringsmeldinger
og anonyme henvendelser/meldinger om antatte brudd pa
arbeidsmiljgloven og eventuelt tobakkskadeloven med
forskrifter i virksomheter som sysselsetter arbeidstaker.
Bekymringsmeldinger/tips journalfgres som inngaende
dokumenter. Skriftlige tilbakemeldinger som bekrefter
mottak av bekymringsmeldingen/tipset journalfgres som
utgaende dokumenter. I de tilfellene bekymringsmeldingen
/ tipset farer til saksbehandling blir det opprettet ny sak i
arkivdelen ATA3 og dokumentet fra samlesaken overfgres
til denne.

Arkivdelen TIPS legges ikke ut pa offentlig elektronisk
postjournal (OEP). Dette unntaket fra offentliggjering er
kjentgjort pa arbeidstilsynet.no.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Arbeidstilsynets arkivngkkel kode 607.

Arkivdelen ble opprettet 04.10.2010. og sperret for nye
saker og nye dokumenter 26.08.2014

Jf. rundskriv fra Riksarkivaren om generell bevaring og
kassasjon i Noark-baserte lgsninger datert 25.06.2010

11.05.2012

174 of 183



F-MELDING - Forhandsmeldinger

Daglig ansvar:
Arkiv:
Journalfgrende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:
Oppbevaringsmedium:
Kassasjon:

Type:

Kassasjonshjemmel:

Dato:

Arkivleder
AT-ARKIV - Arbeidstilsynets hovedarkiv
JAT

Forhandsmeldingsskjema er et skjema med melding om
oppstart av bygge- eller anleggsarbeid som vil vare utover
30 virkedager eller der forventet arbeidsmengde vil
overstige 500 dagsverk. Forhandsmeldingsskjemaene
overfgres til ePhorte fra eget fagsystem. Avvskriving skjer
automatisk i ePhorte fordi saksbehandler leser restansene i
fagsystemet. Fagsystemet mottar
forhandsmeldingsskjemaene enten via Altinn eller ved at
dedikerte personer registrerer data fra skjemaene som
mottatt pr. post inn i systemet. Arkivdelen F-MELDING
legges ikke ut pa offentlig journal (OEP), dette er kjentgjort
pa arbeidstilsynet.no. Dersom forhandsmeldingen er
vedlegg til en byggesak eller tilsynssak og skal innga i den
ordineere saksbehandlingen blir skjemaet journalfert
fagsaken i ePhorte (arkivdel ATA3) i tillegg til fagsystemet.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Arbeidstilsynets arkivngkkel kode 624

Arbeidstilsynet er i gang med a utarbeide bevarings- og
kassasjonsbestemmelser for fagsaker i ePhorte. Fordi
skjemaene ikke er aktuelle etter at arbeidet som blir
innmeldt er avsluttet vil det bli foreslatt kassasjonsvedtak
pa skjemaene og arkivdelen.

14.05.2012
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TK - Ankenemnda for tidskontosaker

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalfgrende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:
Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:

Merknader:

Dato:

Arkivleder
ATA - Arbeidstilsynets hovedarkiv
TK - Ankenemnda for tidskontosaker

Inngaende og utgaende dokumenter samt interne notater i
saker som omhandler tvist om delvis permisjon i
kombinasjon med delvis uttak av fadselspenger.
(Arbeidsmiljgloven § 31 A om delvis permisjon i
kombinasjon med delvis uttak av fadselspenger
(tidskonto-ordning) tradte i kraft 1. juli 1994. Gjeldende lov
var: LOV 1977-02-04-4 Lov om arbeidervern og
arbeidsmiljg m.v. )

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon

Arbeidstilsynets arkivngkkel kode 533.1
09.12.2002 - 06.11.2007

Arbeidstilsynet fungerte som sekretariat for Ankenemnda
for tidskontosaker (tidskontonemnda). Tidskontonemmda
ble ikke ansett & veere et forvaltningsorgan i
forvaltningslovens forstand men forvaltningslovens
bestemmelser om inhabilitet og taushetsplikt gjaldt.

Alle saker og dokumenter som hgrte inn under Ankenemda
for tidskontosaker skal deponeres/avleveres Arkivverket
sammen med Arbeidstilsynets elektronisk base for
perioden 01.01.2002 - 11.09.2008.

19.06.2012
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TN - Tvistenemnda for utdanningssaker

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalfgrende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:
Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:

Merknader:

Dato:

Arkivleder
TN - Tvistenemnda for utdanningssaker
TN - Tvistenemda for utdanningspermisjoner

Alle inngaende og utgaende dokumenter samt alle interne
notater i saker som omhandler tvist om rett til
utdanningspermisjon. (LOV-1977-02-04-4 Lov om
arbeidsmiljg og arbeidervern m.v. § 33D. § 33D om
utdanningspermisjon tradte i kraft 1. januar 2001)

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon.

Arbeidstilsynets arkivngkkel kode 533.6
2002-2007

Direktoratet for arbeidstilsynet fungerte som sekretariat
for nemnda. Saksbehandlingen var skriftlig og nemndas
vedtak kunne ikke paklages. Ellers var forvaltningslovens
regler gjort gjeldende.

Alle saker og dokumenter i arkivdelen folger
deponering/avlevering av Arbeidstilsynets elektroniske
base for perioden 01.01.2002 - 11.09.2008.

19.06.2012

177 of 183



TLN2 Tvistelosningsnemnda etter

arbeidsmiljgloven

Daglig ansvar:
Arkiv:

Journalferende enhet:

Innhold:

Tilgang for:

Ordning:
Periode:

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:
Type:
Merknader:

Dato:

Arkivleder
AT-ARKIV Arbeidstilsynets hovedarkiv
TLN Tvistelgsningsnemnda etter arbeidsmiljgloven

Tvistelgsningsnemnda er et selvstendig forvaltningsorgan,
som administrativt er underlagt Arbeidsdepartementet.
Arbeidstilsynet er sekretariat for nemnda, som fysisk er
lokalisert i region @stfold og Akershus.
Tvistelgsningsnemnda behandler tvister om rett til blant
annet redusert arbeidstid, fleksibel arbeidstid, nattarbeid,
overtid og fortrinnsrett til stilling. [ ePhorte er
Tvistelgsningsnemnda sine saker holdt atskilt fra
Arbeidstilsynet sine saker. Det er opprettet en egen
journalferende enhet, egen administrativ enhet og egen
arkivdel for nemnda. Alle saker og journalposter er unntatt
offentlighet men tilgangskode TN.

Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller
0g autorisasjon.

ATN - Arbeidstilsynets arkivngkkel
Fra 12.09.2008 -

Arkivdelen TLN2 fglger Arbeidstilsynets deponering- og
avleveringsplan

19.08.2013
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TIPS1

Daglig ansvar: Arkivleder

Arkiv: AT-ARKIV

Journalfgrende enhet: JAT
Tips lagret i tipsregisteret. Arkivdelen publiseres ikke pa

Innhold: OEP (offentlig elektronisk postjournal), dette er

) offentligjort pa etatens offisielle internettside
Arbeidstilsynet.no.
. Arkivmedarbeidere, ledere og saksbehandlere etter roller

Tilgang for: L
0g autorisasjon

Ordning: Arbeidstilsynets arkivngkkel kode 607

Periode: 3

Oppbevaringsmedium:

Kassasjon:

Type:

Dato: 28.08.2014
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6. Vedlegg til arkivplanen

Arkivplan versjon 1 med alle vedlegg er arkivert i historisk ePhorte sak 2003/18216.
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6.1. Arkivplan versjon 1 ( 2005 - 2010)

Arkivplan versjon 1.pdf 0 B

Arkivplan versjon 1 med alle vedlegg er arkivert i historisk ePhorte, saksnummer 03/18216.
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:///content/download/447/1579/file/Arkivplan versjon 1.pdf

6.2. ePhorte konfigurasjonsdokument
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6.3.
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