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Kulturdepartementet har forslag om endring av forskrift om offentleg arkiv av 11.12.1998.
Hoyringsfrist til departementet er 15.1.2017. Kommentarar til hoyringa til IKA Kongsberg er
9.1.2017. Sja vedlagte kommentarar.

Departementet kjem med forslag om a forenkle arkivforskrifta slik at den i mindre grad
regulerer arkivfunksjonar i detalj og redusere kapittel i forskrifta fra seks til to.
Detaljreguleringa som framleis blir rekna som nedvendig, skal flyttast over til Riksarkivarens
forskrift.

Nytt framlegg til forskrift har teke ut alle detaljer som gjeld sjolve arkivskapinga, men
beheld detaljar pa det som gjeld oppbevaring av arkiv i depot. Blir det ikkje laga eit
komplett arkiv i «daglegarkivet» sa har heller ikkje Arkivverket/IKA ein enkel jobb &
finne tilbake til dokumentasjon som har blitt borte eller som er lagt/registret feil i
arkivet.

Dei som jobbar med elektronisk arkiv gjer same jobben som ndr det var papirarkiv.
Me handsamar framleis eit «dagleg arkiv», me «arkivlegg» i det elektroniske arkivet
og «stiller opp» arkivet i ulike arkivdeler og klassering.

Arkivlova blei ein «revolusjon» for kommunane. Da blei det ein moglegheit til & ta tak i
arkivarbeidet som aldri hadde blitt prioritert. Det er enda langt fram for Vinje kommune, tor
nesten & sei andre kommunar ogsa, har orden og oversikt pa alle arkiv. Det som er knytt til
sentral arkivteneste, altsa sak-/arkivsystemet ephorte i Vinje, har me rutinar og organisering
pa fordi det heile tida blir kvalitetssikra av ei sentral arkivteneste. Det som gjeld helse og
andre fagprogram, pluss det som blir lagt direkte pa departement, fylkesmannen og Nav sine
sider, star det att mykje arbeid for a fa rutinar pa arkivlegging. Her kan mykje av kommunen
sin dokumentasjon bli borte. Statlege organ legg ikkje til rette for ei enkel handsaming av
arkiv for kommunane. Desse dokumenta ma anten skrivast ut eller lagrast pa eige omrade for
sa a bli arkivert i kommunen sitt arkiv.
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Ein kan ikkje samanlikne arkivlegging i ein kommunen, eller eit statleg organ, med
Arkivverket/IKA sin drift av eldre avslutta arkiv. Kommunane/staten har den daglege drifta
av sakshandsaming etter offentleglov, forvaltningslov, arkivlov og andre sarlover. Dei skal
legge grunnlaget for arkivet som skal takast vare pd av Arkivverket/IKA om mange dr.

Ein sakshandsamar har ikkje tid/kompetanse til a rydde/organisere i eit sak-/arkivsystem. Det
er difor viktig & ha ei sentral arkivteneste som er betjent pa dagtid og som kan ta imot post,
journalfere og kvalitetssikre arkivlegging elektronisk. Jobben som blir gjort her er grunnlaget
for uttrekket som skal avleverast til depot og kan difor ikkje gjerast pa etterskot.

I utgangspunktet ber all kvalitetssikring av post inn, ut og internt vere knytt til ei sentral
arkivteneste. Informasjon skal pa postjournalen og ein del dokument skal ogsa offentleggjerast
pa nett i samband med det. I tillegg skal det ved ekspedering av brev takast omsyn til den
retten innbyggjarane har til 4 reservere seg for a ta imot post elektronisk. Departementet har
skrive i hoyringsnotatet «Med direkte kommunikasjon med saksbehandler er det likevel ikkje lenger
formilstenleg d krevje at dokumentet skal registrerast for det gir til saksbehandling». Dersom
sakshandsamarane far lov til 4 gjera som departementet skriv sa vil truleg vedkomande ogsa
svare med e-post. Her kan ein risikere at dokumentasjon blir borte. Kva med
sakshandsamingsfrist, sensitiv dokumentasjon og kontroll mot kontakt- og
reservasjonsregisteret?

Vinje kommune er ikkje einig i at detaljerte reglar for arkivarbeidet skal fjernast fra forskrifta
fordi kommunane er ganske «nye» i handsaming av arkivarbeidet og har framleis fleire
papirarkiv. Staten har hatt Arkivverket i mange ar, og opparbeida seg gode rutinar, medan
kommunane fekk tilbod om IKA i ca. 1992. Arkivlova traddde i kraft i 1999 og da var det ein
del tiltak som skulle gjerast. Vinje kommune utarbeida arkivplan i 2000. I samband med det
blei det gjort kartleggingsarbeid pa alle arkiv i kommunen. Det blei oppretta sentralt arkiv, for
kommunehuset, i 2000 og sentralt arkiv for alle einingar i kommunen i 2001. Plan for
arkivlokale blei laga i 2011. Per d.d. fungerer sentralt arkiv veldig bra, men Vinje helse, som
har eige fagprogram som ikkje stettar kravet til elektronisk arkiv, er det mykje arbeid for a fa
opparbeide sikre rutinar og organisering av arkivarbeidet. Generelt gjeld dette alle
fagprogram og kommunen er berre i startfasen med a fa til gode rutinar som sikrar arkivet i
framtida. Framlegg til ny forskrift pulveriserer dessverre alt arbeidet som er lagt ned i
kommunen og ein risikerer at mykje arkiv blir tapt. Da er det til slutt Arkivverket/IKA som vil
fa arkiva til depot med store manglar.

Med helsing
Sten Andersen Venke Heiberg
organisasjonssjef arkivleiar

Brevet er sendt elektronisk og har difor ingen signatur.

Kopi til:
INTERKOMMUNALT ARKIV FOR BUSKERUD Frogsvei48 3611 KONGSBERG
VESTFOLD OG TELEMARK IKS

Vedlegg: Merknad hoyring til forskrift.
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HOYRING - NY FORSKRIFT OM OFFENTLEGE ARKIV - FRIST 15.1.2017

Forskriftsspegel

Gjeldande forslrift ‘ Forslag til ny forskrift

justeringar, Gjeldande § 1-3 blir vidarefert uendra som del av § 4.

Kapittel I Virkeomrade og arkivansvar. Overskrifta pa kapitlet endrast til kapittel I Generelle og overordna foresegner. Paragraf 1 er vidareforing av gjeldande § 1-1
med justeringar, Paragraf 2 er ny og inneheld delar av gjeldande § 3-18. § 3 er bide ny og tar opp delar av gjeldande § 2-2. § 4 er gieldande § 1-2 med nokre spriklege

§ 1-1. Arkivansvaret i offentlege organ

Offentlege organ pliktar i halde arkiv i samsvar med feresegnene i forskrifta her. Som
offentleg organ blir rekna stateg, fylkeskommunal eller kommunal institusjon eller

forskrifta her.

Det overordna ansvaret for arkivarbeidet i eit offentleg organ tillige den evste lefinga i
organet. | kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det overordna
administrative ansvaret som er tillagt administrasjonssjefen, jf. kommunelova § 23.

medhald av arkivlova. Organet har det overordna arkivansvaret for offentlege utval
som organet har nedsett,

Arkivansvaret etter dei enkelte faresegnene i forskrifta her er knytte til organet, ikkje
den enkelte tenestemann, med mindre anna er sarskilt fastsett.

§ 1. Arkivansvaret i offentlege organ

Offentlege organ etter arkiviova § 2 pliktar & halde arkiv.

eining, jf arkiviova § 2. Den enkelte kommune og fylkeskommune skal fastsetje kva Arkivansvaret etter arkiviova § 6 inneber plikt til 4 sergje for at alle arkivdokument hos
for institusjonar og einingar som eventuelt skal reknast som eigne organ etter verksemda blir forvalta slik at dei er sikra som informasjonskjelder for samtid og

ettertid, og plikt til & koordinere det arkiviaglege arbeidet i organet.

T kommunar og fylkeskommunar er arkivansvaret ein del av det ansvaret som er lagt til
administrasjonssjefen etter kommunelova § 23 eller kommunerad og fylkesrid etter
komimunelova § 20, Kvar enkelt kommune og fylkeskommune kan fastsetje kva

Eit offentleg organ har ansvaret for at underliggiande organ fir nedvendige institusjonar og einingar som skal halde eigne arkiv. Det kommunale og
rettlefingar, rid og instruksar for arkivarbeidet i samsvar med feresegner gitti elleri | Vikeskommunale arkivansvaret omfattar 6g arkiv som er avleverte til arkivdepot.

FEit offentleg organ har det overordna arkivansvaret for offentlege utval som organet har
nedseft.

NY - § 1 inneheld delar av dagens forsegn i § 1-1 med jﬁsteringar. Ingen merknad!

Nv § 2. Definisjonar
I denne forskrifta blir desse omgrepa nvita slik:

a) Arkivmateriale: dokument som inngér i eit arkiv

b) Dokumentasjon: dokument som stadfester handlingar eller hendingar
c) Arkivaverensing: 4 halde utanfor eller fierne frd arkivet dokument som

verken har inngatt i saksbehandlinga til organet eller har verdi som
dokumentasjon for organet

d) Bevaring: 4 ta vare pd arkivmateriale for framtida

e) Kassasjon: 4 ta arkivmateriale ut av arkivet og slette eller destruere
materialet

) Eldre arkiv: arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative formal

g) Awvslutta arkiv: arkiv etter organ som er nedlagde eller som har avslutta
verksemda si

h) Arkivdepot institusjon eller anna organisatorisk eining som har lokale for
bevaring av eldre arkivmateriale

i) Kommunalt arkivdepot: arkivdepot for bevaring av kommunale eller
fylkeskommunale arkiv

i) Avlevering: i flytte arkivmateriale til arkivdepot

NY - § 2 Ny paragraf med definisjonar. Ingen merknad.!
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§ 1-2. Seerreglar for offentlege utval m.m.

Offentlege utval blir ikkje rekna som eigne organ etter forskrifta her. Med offentlege
utval er meint statlege, fylkeskommunale og kommunale rid, utval, nemnder,
komitear o.l.

Offentlege utval som er oppretta ved lov eller kongeleg resolusjon, skal likevel ha eige
arkiv med mindre anna er fastsett av det opprettande organet, vedkomande
departement eller overordna organ.

For andre offentlege utval kan organa nemnde i andre ledd fastsetje at utvalet skal ha
eige arkiv.

Hevet til 4 halde eige arkiv etter andre og tredje ledd gjeld likevel ikkje dersom
verksemda til eit utval inngir i den ordinzere saksbehandlinga hos eit offentleg organ.
I slike heve skal saksdokumenta journalferast og arkiverast hos dette organet.

Dersom eit offentleg utval ikkje skal ha eige arkiv, skal utvalets saksdokument
journalferast og arkiverast hos overordna organ eller hos det organet dette fastset.

For offentlege utval som skal ha eige arkiv, gjeld faresegnene i kap. I C, I C, IV og
V. Innghande og utgdande saksdokument til/fra slike utval skal journalferast etter
feresegnene i kap. I B.

§ 4. Seerreglar for offentlege utval m.m.

Offentlege utval som statlege, frlkeskommunale og kommunale rid, utval, nemnder,
komitear og liknande blir iklje rekna som eigne organ etter denne forskrifta.

Offentlege utval som er oppretta ved lov eller kongeleg resolusjon, skal likevel ha eige
arkiv med mindre anna er fastsett av det opprettande organet, vedkomande
departement eller overordna organ.

For andre offentlege utval kan organa nemnde i andre ledd fastsetje at utvalet skal ha
eige arkiv.

Hevet til 4 halde eige arkiv etter andre ledd gjeld likevel ikkje dersom verksemda til eit
utval inngér i den ordinzre saksbehandlinga hos eit offentleg organ. I slike heve skal
saksdokumenta journalferast og arkiverast hos dette organet.

Dersom eit offentleg utval ikkje skal ha eige arkiv, skal saksdokumenta til utvalet
journalferast og arkiverast hos overordna organ eller hos eit organ det overordna
organet fastset,

For offentlege utval som skal ha eige arkiv, gjeld foresegnene 1886, 7, 12, 1961 23 og
27 il 33. Inngiande og utgiande saksdokument tl eller frd slike utval skal journalferast
etter foresegnene i §§ 9 og 10.

For s=rskilde organ eller utval eller for grupper av slike organ eller utval kan
Riksarkivaren fastsetje feresegner som fravik denne forskrifta.

NY;§4 er ei vidarefering av § 1-2 med nokre sl;féklege jursteringiarr og § 1-3 uendra.

Ingen merknad!

§ 1-3. Seerskilde organ
For serskilde organ eller utval, eller grupper av slike organ/utval, kan Riksarkivaren
fastsetje foresegner som fravik forskrifta her.

Blir vidarefert som siste leddiny § 4.

om 4 fastsette utfyllande feresegner.

Kapittel IT. Arkivorganisering og arkivsystem. Kapitteloverskrifta inngdr i nytt kapittel I Oppdelinga i underkapittel blir ilikje vidarefart. Gieldande §§ 2-1, 24 og 2-5 utgir. §
2-2 blir ivareteken av ny § 3. § 2-3 blir endra til ny § 5. § 2-6 som 0y § 9 og § 2-7 vidareforast med nokre endringar som ny § 10. § 2-8 utgir. § 29 blir vidarefort med endringari ny
§ 11. Somme delar av § 2-10 inngdr i ny § 3, og resten av § 2-10 utgér. §§ 2-11 til 2-14 blir erstatta med &i foresegn i ny § 6. § 2-15 blir dekt av ein ny heimel i § 6 til Riksarkivaren

§ 2-1. Organisering av arkivarbeidet

Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utforast av ei eiga eining, i
arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles
for organet. Dersom ikkje szrlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere underlagd
den administrasjonseininga som har ansvaret for organets fellessaker.

Utgir.

GAMAL § 2.1 Organisering av arkivarbeidet gar ut. Departmentet skriv m.a. Foresegnene i §§
2-1 til 2-5 er sett i samanheng der sprakbruk slik som «arkivlegging», «daglegarkiv»,
«arkivnekkel» og «oppstilling av arkivet» star fram som lite relevant for arbeidet med digitale

arkiv. Det foreset at arkiva primeert er papirarkiv.

Merknad: Om «sprakbruken» ikkje er den same per d.d. s er det viktig at nokon har

ansvaret for «arkivlegging», «dagleg arkiv» og «oppstilling av arkiv». Det er faktisk det

same som blir gjort i eit elektronisk arkiv som i eit fysisk arkiv og me er difor ikkje
einige i at «dagleg arkiv», «arkivlegging» og «oppstilling av arkiv» gar ut. Arkiv som
det blir teke uttrekke i fra, og avlevert til depot, er avslutta arkiv i det elektroniske arkivet.

Arkivlova blei ein «revolusjon» for kommunane ndr den kom. Da blei det ein moglegheit til
ta tak i arkivarbeidet som aldri hadde blitt prioritert. Det er enda langt fram for Vinje
kommune, tor nesten a sei andre kommunar ogsa, har orden og oversikt pa alle arkiv. Det
som er knytt til sentral arkivteneste, altsa sak-/arkivsystemet ephorte, har me rutinar og
organisering pa fordi det heile tida blir kvalitetssikra av ei sentral arkivteneste. Det som gjeld
helse og andre fagprogram, inklusive det som blir lagt direkte pa departement, fylkesmannen
og Nav sine sider, star det att mykje arbeid med. Her kan kommunen sin dokumentasjon bli

borte.
Vinje kommune starta med sak-/arkivsystemet ephorte i 2001 og blei samstundes sentralt
arkiv for heile kommunen. Me valde ikkje a ta til med elektronisk arkiv for me hadde fatt
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oversikt over alle arkiv i kommunen og laga rutinar for papirarkivet. I 2007 hadde me sapass
gode papirrutinar, som kunne overforast til elektroniske arkivrutinar, at me var klare for 4 ta
til med elektronisk arkiv.

Staten har hatt ei heilt annan ordning i mange ar sidan dei har avlevert til Arkivverket.

Ein kan ikkje samanlikne dagleg drift i ein kommune, eller eit statleg organ, med
Arkivverket/IKA sin drift av eldre avslutta arkiv. Kommunane/staten har den daglege drifta
av sakshandsaming etter offentleglov, forvaltningslov, arkivlov og andre s@rlover. Dei skal
legge grunnlaget for arkivet som skal takast vare pd av Arkivverket/IKA om mange dr.
Sakshandsaming i ein liten kommune kan ein ikkje samanlikne med ein stor kommune, eller
statlege organ, der ein sakshandsamar ofte blir spesialist pa sitt fagfelt. Kommunane har eit
breidt fagfelt som dei handsamar. T.d. drift av barnehage, skule, helse, teknisk drift, kultur,
byggesaker, motorferdsel m. fl. I sma kommunar har ein sakshandsamar ansvaret for fleire

fagfelt. Mykje av tida blir brukt til meter, svare pa spersmal, skrive brev eller politiske saker.
Ein sakshandsamar har ikkje tid/kompetanse til & rydde/organisere i eit sak-/arkivsystem. Det
er difor viktig a ha ei sentral arkivteneste som er betjent pa dagtid og som kan ta imot post,
journalfere og kvalitetssikre arkivlegging elektronisk. Jobben som blir gjort her er grunnlaget
for uttrekket som skal avleverast til depot og kan difor ikkje gjerast pa etterskot. Det er vel
framleis slik at dokumentasjonen skal vere autentisk med det som er ekspedert? I
utgangspunktet bor all kvalitetssikring av post inn, ut og internt vere knytt til ei sentral
arkivteneste. Informasjon skal pa postjournalen og ein del dokument skal ogsa offentleggjerast
i samband med det.

Det ma vere ein grunn til at arkivmiljoet seier at dei reknar ca. 100 ar for a rydde opp i
elektronisk dokumentasjon i helsesektoren. I denne sektoren har det vore lite
arkivkompetanse som har vore med & jobba med innfering av fagprogram. I Vinje kommune
har me starta med denne prosessen som me ser for oss at vil ta nokre ar.

Departementet skriv i heyringsnotatet at ein sakshandsamar kan ta til med & sakshandsame
for ein e-post er fort i sak-/arkivsystemet? Det som kjem til & skje er at sakshandsamar svarar
med e-post, eller at den inngdande e-posten blir gloymt i lag med ein haug med andre e-
postar. Kan sakshandsamar sende e-post, viktig brev/vedtak, for dei har sjekka om
vedkomande mottakar har reservert seg i kontakt- og reservasjonsregisteret, sjglv om
vedkomande har vendt seg til kommunen pa e-post? Frd 1.1.2016 er kommune og stat pliktige
til d sjekke kontakt- og reservasjonsregisteret om ein person har reservert seg frd d ta imot
viktige brev elektronisk.

For a legge til rett, og fylgje opp krav om elektronisk sending av post, registrerer arkivtenesta
i Vinje kommune inngdande brev med fodselsnummer eller organisasjonsnummer fra
avsendar slik at det skal vere enkelt for sakshandsamar & kunne svare pa det inngaande
brevet. Nar det blir ekspedert, via KS SvarUT, blir brevet automatisk sjekka mot kontakt og
reservasjonsregisteret.

Vil arkivverket ta imot arkiv som inneheld komplett informasjon sa ma ikkje grunnlaget for
dette arbeidet bli rasert. Det er veldig langt fram for alt blir arkivert pa rett mate elektronisk.
Dei fleste fagprogram stettar heller ikkje kravet til elektronisk lagring. Arkiva lagar seg ikkje
sjolv. Det ma vere eit system som tek vare pa inn- og utgdande dokument, og maten dei blir
handsam pa. Den erfaringa me har, som har jobba mange dr med dagleg- og bortsettingsarkiv,
er at sakshandsamarar treng hjelp, paminning og kontroll for d fa dokumentasjonen inn i sak-
/arkivsystem. Dersom ikkje kan ein risikere at mykje arkivverdig dokumentasjon blir lagra pa
eiga maskin, eige omrade pa server eller pa e-post, og da er dokumentasjonen borte.
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§ 2-2. Arkivplan

Eit offentleg organ skal il kvar tid ha ein ajourfert samleplan, ein arkivplan, som viser
kva arkivet omfattar og korleis det er organisert. Arkivplanen skal ogsa vise kva slags
instruksar, reglar, planar m.v. som gjeld for arkivarbeidet

Ny § 3. Internkontroll for arkiv
Alle offentlege organ skal til kvar tid ha internkontroll for arkiv.

Internkontrollen skal dokumentere korleis organet ivaretek arkivansvaret, og korleis
arkivfunksjonen er organisert. Internkontrollen skal gje ei samla oversikt over arkiva til
organet, if. arkiviova § 2 bokstav b.

Internkontrollen skal i det minste innehalde

a) organisering av arkiviunksjonen og delegeringsfullmalkter pd arkivomridet,
medrekna kvar ansvaret for 4 forvalte arkiva er plassert

b) rutinar for dokumentfangst, journalfering, innsyn og kvalitetssikring av arkiva

€) rutinar for oppbevaring og sikring av arkiva

d) klassifikasjon

e) oppdatert systemoversikt som viser kvar arkivdokument er lagra, og kva
prosessar arkivdokumenta inngér i

1) bevarings- og kassasjonsplan med oppbevaringsfristar og rutinar for
giennomfering av planane

) avleveringsplan for statlege organ, jf. § 27,

I kommunar og fylkeskommunar skal internkontrollen for arkiv 0g innehalde strategiar
for langtidsbevaring og tilgiengeleggjering av bevaringsverdige arkiv.

Riksarkivaren kan gi utfyllande faresegner om internkontroll for arkiv.

GAMAL § 2-2 blir ertattta med ny § 3.Ny paragraf inneheld berre internkontroll for arkiv. Det ber
framleis vere ein arkivplan som er overordna, og sa ber det vere eit verktoy for internkontroll med

arkivverdige dokument i verksemda.

§ 2-3. Arkivnolkkel

Organet skal normalt ha eit klassifikasjonssystem - ein arkivneklkel - som omfattar alle
dei saksomrida organet steller med. Innforing av nye og reviderte neklar skal
meldast til Riksarkivaren for registrering, jf. § 71 arkiviova.

I arkivnekkelen ber det skiljast mellom eigenforvalming og fagsaker. Dersom ikkje
Riksarkivaren har fastsett noko anna, skal statlege organ falgje Felles arkivnekkel for
statsforvaltninga.

Nir ein ny arkivnekkel blir teken i bruk, skal han kunne utvidast pa alle nivi. Ved
overgang til ny arkivnekkel skal ein ogsa byrie pa ny periode i arkivet, jf. kap. IIl B om
periodisering av arkiv, og alle nye saker skal klasserast etter den nye nekkelen

§ 5. Klassifikasjon

Organet skal ha ei ordning for klassifikasjon som omfattar alle dei saksomrada organet
har ansvar for. [ klassifikasjonen ber det skiljast mellom eigenforvaltning og fagsaker.

Riksarkivaren kan gi utfyllande faresegner om Kklassifikasjon.

GAMAL §2-3 Arkivnekkel erstatta av ny § 5 Klassifikasjon. OK! Viktig med oppdeling i heve til & finne att

og for tryggleik med tilgangang til dokumentasjon.

§ 2-4. Arkivordning

Daglegarkivet {aktivt arkiv) skal vere sentralisert si langt dette er praktisk tenleg.

1 alztivt arkiv inngér
sakarkivet (som omfattar alle saksdokumenta) med tilhevrande register og
databasar, som journalar, journalregister og kopibeker m.v.

B) metebeker, fagsystem, databasar og andre arkivseriar og dokument som blir
mottekne eller skapte i tilknyting til den verksemda organet driv.

Sakarkivet fra avslutta journalperiodar og andre arkivseriar som ikkje lenger er i alktiv

bruk, skal skiljast ut frd daglegarkivet og plasserast i bortsetjingsarkiv.

Utgar

§ 2-5. Oppstilling av arkivet

Sakarkivet skal vere oppstilt etter arkivnekkelen. Alle saksdol skal
arkivleggjast i samsvar med feresegnene i § 3-8. Med unntak av det som er nemnt i
tredje ledd nedanfor, skal dokument som heyrer til den same saka, normalt
arkivleggjast samla, og innanfor kvart emne i arkivnekkelen skal sakene plasserast pa
grunnlag av journalen.,

For materiale som ikkje er ordna etter arkivnekkelen, skal det utarbeidast ein
systematisk ordna oppstillingsplan. For databasar og anna elektronisk arkivimateriale
skal det utarbeidast dokumentasjon som gjer det mogleg 3 nytte materialet ogsi etter
at den ordinzre bruken er avslutta.

Arkivdokument som krev spesielle oppbevaringstilheve, kan skiljast ut frd sakarkivet
og forvarast som eigne arkivdelar.

I bortsetjingsarkivet skal materialet vere ordna etter den arkiviekkelen og den
oppstillingsplanen som vart nytta da materialet var aktivt arkiv,

Utgar

GAMAL § 2-4 dg 2-5 éﬁr ut. Sja merknad til gamal § 2-1. OK! .V'iktig med rett oppstilling i arkivet, blir vel
dekt av ny § 5. §§ burde framleis vore aktivt —fortsatt mange papirarkiv.
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§ 2-6. Journalforing og anna registrering

Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire journalar for registrering av dokument i dei
sakene organet opprettar. [ journalen skal ein registrere alle inngdande og utgdande
dokument som etter offentleglova § 4 mi reknast som saksdokument for organet,
dersom dei er gienstand for saksbehandling og har verdi som doKkumentasjon.
Organinterne dokument, jf. § 1-1 til § 1-3, registrerer organet i jowrnalen s langt
organet finn det tenleg. Desse organinterne dokumenta skal likevel alltid
journalferast:

a) dokument som omtalt i offentleglova § 14 andre ledd

) dokument som omtalt i offentleglova § 16 fyrste ledd bokstav a til d, § 16 andre

ledd og § 16 tredje ledd ferste punktum

¢) dokument som omtalt i offentlegforskrifta § 8.
Dokument som skal haldast utanfor arkivet etter § 3-18 fyrste ledd og § 3-191
foresegnene her, skal ikkje journalferast.
Dokument i saker om innsyn er ikkje omfarta av journalferingsplikra, med mindre
dokumenta gjeld eller inneheld ei narmare grunngjeving, ein klage, eit krav om
betaling for innsyn eller eit spersmdl om korleis innsyn skal givast.

Journalar skal farast elektronisk eller pa papir. Dersom journalen inngdr i eit
elektronisk arkiv- eller sakshehandlingssystem, skal ein pd enkel mite kunne hente
ut og gjere tilgjengeleg dei journalopplysningane som allmenta har krav pd 4 fi innsyn
L §27.

Arkivplanen skal innehalde eit fullstendig og ajourfert oversyn over dei systema som
blir nytta til journalfering og eventuelle andre former for registrering av
saksdokument. Elektroniske system skal vere fullgodt dokumenterte.

§ 9. Journalfpring

Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire journalar for registrering av dokument i dei
sakene organet opprettar. I journalen skal ein registrere alle inngdande og utgdande
dokument som etter offentleglova § 4 ma reknast som saksdokument for organet,
dersom dei er gienstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.
Organinterne dokument etter offentleglova § 14 registrerer organet i journalen si langt
organet finn det tenleg. Desse organinterne dokumenta skal likevel alltid journalferast

a) dokument som er omtalte i offentleglova § 14 andre ledd

1) dokument som er omtalte i offentleglova § 16 forste ledd bokstav atld, § 16
andre ledd og § 16 tredje ledd ferste punktum

c) dokument som er omtalte i offentlegforskrifta § 8
Dokument i saker om innsyn er ikkje omfatta av journalferingsplilktta, med mindre

dokumenta gjeld eller inneheld ei narmare grunngjeving, ein klage, eit krav om
betaling for innsyn eller eit spersmal om korleis innsyn skal givast.

GAMAL § 2-6 vidarefert som ny § 9 med endring.

OK!

§ 2-7. Opplysningar i journal- og arkivsystem

Innfering i journalen skal skje pi ein mite som gjer det mogleg 3 identifisere
dokumentet, si langt dette kan gjerast utan 4 repe opplysningar som er undergitt
teieplikt i lov eller i medhald av lov, eller som elles kan unntakast fri offentleg innsyn.
Ved registrering av dokument i journalen skal ein fere inn felgjande:

a) journalferingsdato,
b) saks og dokumentnummer (journalnummer i papirbaserte journalar),
c) sendar og/eller mottakar,
d) opplysningar om sak, innhald eller emne,
e) dateringa pd dokumentet.
I tillegg skal journalen innehalde arkiviod
avskrivingsdato og avskrivingsmite.

(etter arkivnekkelen), eksp eller
Er det ikkje mogleg i registrere eit dokument utan A repe opplysningar som er
undergitt lovheimia teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje, kan det nyttast
neytrale kjenneteikn, utelatingar eller overstryking pd den kopien eller utskrifta av
journalen som allmenta kan krevie innsyn i. Heil utstryvking av ei innfering kan berre
nyttast dersom det er nedvendig for ikkje 4 repe opplysningar som er undergitt
lovheimla teieplikt. For registrering av tryggingsgraderte dokument gjeld faresegner
om informasjonstrygging § 4-10 til § 4-17 fastsette i medhald av tryggingslova. For
registrering av vernegraderte dokument gjeld verneinstruksen § 8.

I arkivsystemet kan ein i tillegg registrere opplysningar som skal nyttast i den interne
saksoppfelginga, t.d. om sakshehandlar, behandlingsfristar 0.l Andre opplysningar
enn dei obligatoriske journalopplysningane, if. forste og andre ledd, treng ikkje takast
med i den kopien eller utskrifta av journalen som allmenta kan Krevje innsyn i.

Dokument som heyrer til same saka, skal i journalen knytast i hop med felles
saksnummer eller anna tilvising.

§ 10. Opplysningar i journal- og arkivsystem

Registreringa i journalen skal gjere det mogleg 3 identifisere dokumentet. Opplysningar
som er omfatta av teieplikt i lov eller medhald av lov, eller som det elles kan gjerast
unntak fri offentleg innsyn for, skal ikkje gi fram av den offentlege journalen. Ved
registrering av dokument i journalen skal felgjande opplyvsningar vere med:

a) journalferingsdato

B) saks- og dokumentnummer (journalnummer i papirbaserte journalar)
¢) namnet pa sendaren eller mottakaren

d) opplysningar om saka, innhaldet eller emnet

e) dateringa pd dokumentet

Ttillegg skal journalen innehalde klasse etter klassifikasjonen, ekspedisjons- eller
avskrivingsdato og avskrivingsméte.

Er det ikkje mogleg i registrere eit dokument utan at det gir fram opplysningar som er
omfatta av lovfesta teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje innsyn i, kan det
gierast unntak etter reglane i offentdeglova i den versjonen av journalen som organet
plilttar 4 gjere offentleg tilgjengeleg pd Internett eller tilgjengeleg som felgie avat
nokon krev innsyn i journalen. Det kan berre gjerast unntak for ei heil
journalregistrering nir det er nedvendig for ikkje 4 repe opplysningar som er omfatta
av lovfesta teieplikt.

For registrering av tryggingsgraderte dokument gjeld forskrift om
informasjonssikkerhet 8§ 4-10 til 4-17. For registrering av vernegraderte dokument
gield beskytrelsesinstruksen § 8,

GAMAL § 2-7 revidert og vidarefort til ny § 10. Siste avsnitt i § 2-7 overfort til ny § 12. OK!

§ 2-8. Journalar pa papir

Ved journalfering pi papir mi ein sji til at journalen inneheld dei opplysningane som
krevst, if. § 2-7 ferste og andre ledd. Statlege organ ber nytte ein av statens
fellesblankettar.

Utgar

§ 2-9. Elektronisk journalforing

For elektronisk journalfering skal offentlege organ normalr nytte eit arkivsystem som
folgjer krava i Noark-standarden. Nye system skal vere godkjende av Riksarkivaren
for dei blir tekne i bruk.

§ 11. Krav til elekitroniske journal- og arkivsystem

Riksarkivaren fastset krav til elektroniske arkiv- og journalsystem i Norsk arkivstandard
(Noark).

For elektronisk journalfering og arkivering av saksdokument skal offentlege organ
nytte system som felgjer krava i Noark-standarden. Nye system skal vere godkjende av
Riksarkivaren for dei kan bli tekne i bruk.

Riksarkivaren kan gjere unntak frd krava i heile eller delar av Noark-standarden ved
generelle feresegner eller szerskilt vedtak. Det kan ikkje gierast unntak fird feresegnene
om journalfering i §§ 9 og 10.

GAMAL § 2-8 gér ut, § 2-9 vidarefer som ny § 11. OK! Merknad: Hjelper ikkje at systema er
godkijende av Riksarkivaren ndr kommunen sjolv mad teste om det fungerer, og det gjer det

sjeldan.

Side 7




§ 2-10. Evalitetssikring av elekironisk journal og arkdvsystem

Organet skal leggie opp administrative rutinar som sikrar at arkivtenesta kan utfore
kvalitetssikring av journal- og arkivdatabasen. Leiinga for organet ma avgjere kven
som skal ha heve til 4 gjere ulike former for registreringar og rettingar i basen.

Kwvar dag skal det takast tryggingskopi av databasen pd elektronisk lagringsmedium.
Tryggingskopiane skal lagrast pd einingar som er fysisk Atskilde fri dei einingane der
databasen ligg.

Blir ivaretatti ny § 12 Behandling av arkivdokument

Organet skal utarbeide rutinar for at arkivdokument blir arkiverte, og rutinar for
Lkorrekt oppretting, mottak, utveksling, vedlikehald og bruk av arkivdokument.

Rufinane skal sikre

a) at dei som har oppretta og registrert arkivdokumenta, er autoriserte og
identifiserte

b) at arkivdokumenta er sikra mot ikkje-autoriserte tilfeyingar, slettingar og
endringar

¢) atarkivdokumenrt ikkje blir brukte eller gjorde utilgiengelege pd mitar som
strid mot anna regelverk

d) atinnkomne saksdokument ved mottak fir pifert informasjon som identifiserer
dokumentet og knyter det til journalen, jf. § 10

e) at nye saksdokument blir knytte til og arkiverte saman med tidlegare
dokument i same sak

i at all post som utgjer saksdokument for organet, blir behandla som post til
organet. Dette gield og post som er adressert til den politiske lefinga i eit
organ. Personleg adressert post skal leverast uopna til adressaten om iklgje
noko anna er avtalt.

g) at organet har reglar for behandling av post som av tryggingsgrunnar ma
handterast sarskilt

Riksarkivaren kan gi utfyllande feresegner om behandling av arkivdekument.

GAMAL §72-10 VIKTIG AT kvalitetssikring av jou;'x:u;l blir gibrt dagleg slik at ikkje informasjon
som er undergjeve teieplikt kjem pa postjournalen. Viktig at det blir teke tryggingskopi av

databasen. Dette bor inn i ny § 12.

§ 2-11. Generelt

Til arkivmateriale som etter gjeldande feresegner skal takast vare pi for ettertida, skal
det nyttast godlkjent lagringsmedium, jf. §§ 2-12 - 2-15. Materiale pa elektronisk
medium m3 kopierast eller konverterast til nye lagringseiningar i den grad det er
nadvendig for 4 ta vare pi og ha tilgang til dokumentinnhaldet.

§ 6. Lagringsmedium

Arkivmateriale skal lagrast pi medium og format som ivaretek nedvendige krav til
haldbarheit, og som gjer det mogleg i nytte materialet.

Originaldokument kan overferast il eit nytt lagringsmedium og bevarast i det nye
Iagringsmediet.

om lagringsmedi

FRiksarkivaren kan gi utfyllande for

§ 2-12. Papirkvalitet

Papir som lagringsmedium skal vere arkivhaldbart. Det skal oppivile internasjonal
standard for permanent papir (ISO 9706). Riksarkivaren kan fastsetje at det skal
brukast spesialpapir til sarskilde formal. Han kan ogsa gi foresegner om
skrivemateriell etc.

Utgar

GAMAL §§ 2-11 og 2-12. Ny § 6 — Tillegg - Viktig at uttrekk fra elektronisk arkivkjerne fungerer.

§ 2-13. Elektroniske saksdokument

Saksdokument i offentlege arkiv kan lagrast elektronisk Ein foresetnad for slik
lagring er at det blir nytta fullgode system, rutinar, dokumentagringsformat og
lagringsmedium som er godkjende av Riksarkivaren gjennom generelle foresegner
eller enkeltvedtak. Riksarkivaren kan fastsetje at visse typar arkivmateriale ogsa skal
arkiverast pa papir.

Bide den elektroniske og ein eventuell papirbasert version av dokumenta kjem inn
under reglane i kap. V om behandling av eldre og avslutta arkiv. Riksarkivaren kan
fastsetje at anten begge versjonane eller berre den eine skal avieverast til arkivdepot.

Utgér

§ 2-14. Anna elektronisk arkivmateriale

For elektroniske register og databasar krevst det ikkje arkiveksemplar pa papir. Men
systema som dei inngér i, skal vere godt nok dokumenterte til at materialet kan
nyttast ogsi etter overforing til arkivdepot, jf kap. V. Dokumentasjonen skal inngi i
arkivplanen. Dersom slike system produserer eller lagrar saksdokument, skal
dokumenta behandlast etter reglane i § 2-13.

Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle foresegner eller enkelivedtal, at
eleltroniske system som nemnde i forste ledd allereie nir dei blir oppretta, skal ha
eksportfunksjonar som sikrar at bevaringsverdig materiale kan avleverast til
arkivdepot pa eit eigna lagringsformat og med fullgod dokumentasjon.

Opplysningar som ikkje lenger er aktuelle, skal ikkje slettast utan at det ved generelle
foresegner eller enkeltvedtak er gitt samtvkke til kassasjon, jf. kap. III C.
Opplysningar som blir fjerna fri eit register eller ein database ved oppdatering e.l,
kan i staden overferast til anna lagringseining («historisk» base eller fil).

Utgér
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§ 2-15. Mikrofilm som arkivmedium
Arkivmateriale pd mikrofilm kan erstatte originaldokument pa papir dersom ein

oppiviler dei krava til rutinar og kvalitetssikring som er utarbeidde av Riksarkivaren.
Riksarkivaren kan likevel fastsetje at visse typar originaldokument ikkje kan erstattast

med mikrofilmkopiar.

§ 6 Lagringsmedium
Arkivmateriale skal lagrast pA medium og format som ivaretek nedvendige krav til

haldbarheit, og som gjer det mogleg i nytte materialet.

Originaldokument kan overfarast til eit nytt lagringsmedium og bevarast i det nye
lagringsmediet.

Riksarkivaren kan gi utfyllande feresegner om lagringsmedium.

GAMAL § 2-15 er dekt av ny heimel til Riksarkivaren.

overflodig. Feresegnene i §§ 3-22 og 3-23 slis saman til éin paragraf, ny § 23.

Kapittel ITT Arkivrutinar. Kapittelet utgar. § 3-1 blir endra til ei generell foresegn om I‘t:oelmm]li.ng av arkivdokument, som blir ny § 12. Gjeldande §§ 3-5 og 3-6 blir ogsa tekne
inniny §12. §§ 3-2 il 34 og 3-7 til 3-11 utgir. Feresegnene om periodisering i §§ 3-12 til 3-17 blir vidarefort uendra, med unntak av § 3-14, der siste ledd er foreslitt oppheva.
Nummereringa i gieldande 8§ 3-12 til 3-17 er endra til §8 13 il 18. § 3-18 blir oppheva og innhaldet vidarefert i ny § 1. § 3-20 blir endra ved at berre bokstav a og h blir vidarefert i
ny § 20. § 3-19 og § 3-21 blir vidareforte i ny § 19 og ny § 21 med same materielle innhald, men sprikleg forenkla. Siste ledd i § 3-21 blir oppheva, ettersom feresegna er

§ 3-1. Mottak og opning av vanleg post

Inngiande post skal leverast til arkivtenesta. Dersom arkivfunksjonane er
desentraliserte, i delarkiv eller eigne journalferande einingar, ma ein fastsetje kva for
eining av arkivtenesta som skal motta post som er adressert til organet utan narmare
spesifikasjon.

Personleg adressert post, dvs. brev der personnamnet er nemnt fer namnet pa
organet, skal leverast uopna til adressaten, med mindre organet har inngatt avtale
med adressaten om at arkivtenesta kan opne slik post. Dersom brevet viser seg 4 vere
eit saksdokument for organet, skal det straks returnerast til arkivtenesta og
‘hehandlast som post til organet. Dette gjeld ogsi post som er adressert til den
politiske leiinga i eit organ.

Post til organet skal opnast av arkivtenesta. Rekommandert post og verdipost ma
‘behandlast etter szerskilde reglar. Det same gjeld annan post dersom det er
nedvendig av ryggingsgrunnar, jf. tryggingslova og verneinstruksen, eller for 4
ivareta lovhestemd teieplikt.

§ 12. Behandling av arkivdolument

Organet skal utarbeide rutinar for at arkivdokument blir arkiverte, og rutinar for
korrekt oppretting, mottak, utveksling, vedlikehald og bruk av arkivdokument.

Rutinane skal sikre

h) at dei som har oppretta og registrert arkivdokumenta, er autoriserte og
identifiserte

i) at arkivdokumenta er sikra mot ikkje-autoriserte tilfoyvingar, slettingar og
endringar

i) at arkivdokument ikkje blir brukte eller gjorde utilgiengelege pd métar som
strid mot anna regelverk

k) atinnkomne saksdokument ved mottak fir pifert informasjon som identifiserer
dokumentet og knyter det til journalen, jif. § 10

I} at nye saksdokument blir knytte til og arkiverte saman med tidlegare
dokument i same sak

I samband med opninga av posten skal det gjennomfarast arkivavegrensing etter
faresegnene i kap, I C.

at all post som utgjer saksdokument for organet, blir behandla som post til
organet. Dette gjeld og post som er adressert til den paolitiske leiinga i eit
organ. Personleg adressert post skal leverast uopna til adressaten om iklgje
noko anna er avtalt.

n) atorganet har reglar for behandling av post som av tryggingsgrunnar mi
handterast saerskilt

Riksarkivaren kan gi utfyllande feresegner om behandling av arkivdokument.

§ 3-2. Behandling av telefaks og elektronisk post

Dokument som blir avsende eller mottekne via telefaks og e-post, og som etter form
eller innhald ma reknast som saksdokument for organet, skal arkivmessig behandlast
som andre saksdokument etter denne forskrifta, jif. s=rleg §§ 2-6, 3-1 0g 3-8.

Organ som nyttar e-post, skal ha eit sentralt e-postmottak for post til organet. E-post
1il det sentrale postmottaket skal opnast av arkivtenesta.

Utgér

§ 3-3. Behandling av dokument pa ulike medinm

Dersom organet ikkje nvitar elektronisk arkivering etter feresegnene i § 2-13, skal
skriftlege saksdokument som blir mottekne pa anna medium enn papir, eller pa papir
som det er grunn til 4 tru ikkje er arkivhaldbart, straks kopierast eller skrivast ut pd
slikt papir. Kopien eller utskrifta pd arkivhaldbart papir skal i si fall utgjere
arkiveksemplaret av dokumentet.

Dersom saksdokument som nemnt i § 3-2 blir ettersendt i original, kan ein kaste kopi
eller utskrift av dokumentet, jf. forste ledd.

Utglr

I

o 2 i _an_

T2

GAMAL §§ 3-1 til 3-6 blir erstatta av §12. MERKNAD - Viktig at det blir laga rutinar for
handsaming av arkivdokument. Burde vore meir detaljert om handsaminga i «daglegarkivet». Sja

merknad § 2-1.
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§ 3-4. Stempling av saksdokument
Mottekne saksdokument pa papir skal ved journalferinga paferast stempel som

identifiserer dokumentet og knyter det til journalen. Stemplet skal minst ha felgjande
rubrikkar: namnet pi organet, saks- og dokumentnummer {(journalnummer) og

journalferingsdato.

Arkivkode (etter arkivnekkelen) skal ferast pd saksomslaget, eventuelt ogsd pa
dokumentet dersom ein finn dette tenleg. Dersom ein ikkje har saksomslag, skal
arkivizoden alltid ferast pd dokumentet.

Utgir

§ 3-5. Registrering og fordeling

Saksdokument skal registrerast i journalen fer dei gér tl saksbehandling. Dette gjeld
ogsa for hastesaker, sjelv om desse kan vere underlagde szrskilde
behandlingsprosedyrar.

Foresegner om organets rutinar for dette er tatt inn i ny § 12 Behandling av
arkivdolument

§ 3-6. Behandling av dokument som tilhoyrer den same saka

Arkivtenesta ma sergje for at nye saksdokument blir knytte til eventuelle tidlegare
dokument i den same saka og arkivlagde saman med desse. Dette ber gjerast ved at
ein finn fram tidlegare dokument i saka fra arkivet og legg desse ved det nye
saksdokumentet (bilegging) for det gir til saksbehandling. Dersom ein ikkje
praktiserer bilegging, mi dokumenta i ei sak samlast seinast ved arkivlegging, jf.
likevel § 2-5 tredje ledd.

Saksbehandlar er ansvarleg for at saksdokumenta blir haldne samla si lenge sakaer
il behandling.

Foaresegner om organets rutinar for dette er tattinn i ny § 12 Behandling av
arkivdolkument

GAMAL§ 3-4 utgér — men burde framleis vore aktuell fordi det fins mykje papirarkiv spesielt innan

helsesektoren. §§ 35 og 3-6 teke inn i ny § 12. OK!

§ 3-7. Oppfolging av sakshehandlinga

Arkivtenesta kan pileggjast a registrere forfall (behandlingsfristar) etter
retningslinjer som leiinga for organet fastset. Nir ei sak nzrmar seg forfallsdato, gir
arkivtenesta melding til rette vedkomande.

Til fastsett tid, i statlege organ normalt fire gonger i dret, skal det takast ut oppgave

over saker som ikkje er ferdighehandla (restanseliste). Oppgéva_ skal utarbeidast pa
grunnlag av journalen, men saker som eventiielt er registrerte pa annan mate, ma

ogsi kome med.

Leiinga for organet avgjer tidsfristane for restansekontrollen og kan likeins avgjere at
visse saker skal haldast utanom restanseoppgavene.

Utgir

§ 3-8, Avskriving og arkivlegging

Nir behandlinga er avslutta og svarbrev er ekspedert, skal alle dokumenta i saka
tilbake til arkivtenesta, og det dokumentet som eventuelt var opphav til
sakshehandlinga (det innkomne brevet e.l), skal avskrivast i journalen. Innkome
dokument som iklje krev svar, eller som det er gitt munnleg svar pd, skal avskrivast i
journalen nar det er pifert avgjerd om dette. Nir eit dokument fir forebels svar eller
blir sendt andre til frisegn, skal det ikkje endeleg avskrivast.

Etter avskriving skal saka arkivleggjast. Arkivtenesta ma sj til at arkivkoden er
korrekt og at arkivavgrensing er utfert. Ved arkiviegging av elektroniske
saksdokument mi organet gjennom faste rutinar sikre at rett versjon av dokumentet
blir arkivlagd, og at ein oppfyller dei krava som er fastsette med heimeli § 2-13.

Utgér

§ 3-9. Kopibok

Organet skal normalt lage kopibok som inneheld kopi av alle utgdande dokument.
Riksarkivaren kan fastsetje, gjennom generelle faresegner eller enkeltvedtak, at
elektronisk arkiv pd visse vilkir kan erstatte kopiboka, jf. § 2-13.

Utgér

§ 3-10. Interne utlan, intern informasjon

Ingen saker eller dokument ma fjernast frd arkivet utan at det er registrert i journalen
eller markert ved utlinskort i arkivet. Arkivdokument skal normalt ikkje nyttast til
intern sirkulasjon for informasjonsformal. Til dette bar ein nytte kopiar.

Utgar

§§ 3-7 til 3-10 burde framleis eksistert med litt endriﬂg i tekst. Som tidlegare sagt, framleis mange
papirarkiv og viktige funksjonar som skal gjerast elektronisk.
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i § 3-11. Eksterne uilan

For 4 unnga at arkivmateriale gir tapt, skal det ikkje linast ut saker eller dokument
fri arkivet til ekstern bruk med mindre spesielle omsyn gjer dette nedvendig. [ staden
kan dokumenta Kopierast,

Utgar

§ 3-12. Journalperiodar

Sakarkiv og den tilheyrande journalen skal delast inn i periodar. Det skal vare
samsvar mellom periodeinndelinga i journalen og sakarkivet, men ein periode i
elektronisk journal kan omfatte fleire periodar i sakarkivet. Arkivperiodane bor vere
pa minst 4 - 5 dr og felgje kalenderiret.

Leiinga for organet kan fastsetje at enkelte delar av sakarkivet (t.d. personalmapper)
skal haldast utanfor periodiseringa eller felgje seerskilde prinsipp for periodisering.
Slike unntak skal spesifiserast i arkivplanen.

Nir ein arkivperiode blir avslutra, skal arkivmaterialet fr perioden skiljast ut frd det
alctive arkivet. Papirbaserte sakarkiv, journalar, eventuelle journalregister og
kopiboka skal setjast i bortsetjingsarkiv etter foresegnene i § 3-14. Elektroniske
journalar og sakarkiv skal behandlast etter foresegnene i §§ 3-15- 3-17.

§ 13. Journalperiodar

Saksarkiv og den tilheyrande journalen skal delast inn i periodar. Det skal vere samsvar
mellom periodeinndelinga i journalen og saksarkivet, men ein periode i den
elektroniske journalen kan omfatte fleire periodar i saksarkivet. Arkivperiodane ber
vere pA minst 4 til 5 ir og falgje kalenderira.

Leiinga for organet kan fastsetje at enkelte delar av sakarkivet (t.d. personalmapper)
skal haldast utanfor periodiseringa eller felgje sarskilde prinsipp for periodisering,
Slike unntak skal spesifiserast i internkontroll for arkiv.

Nir ein arkivperiode blir avsluita, skal arkivmaterialet fri perioden skiljast ut fra det
aktive arkivet. Papirbaserte saksarkiv, journalar, eventuelle journalregister og kopiboka
skal setjast i bortsetjingsarkiv etter foresegnene i § 16. Elektroniske journalar og
sakskarkiv g etter for ne i §8 17 4l 19.

et 11

Same merknad som over. Framleis papirarkiv.

§ 3-13. Skarpt periodeskilje eller overlappingsperiode

Ved journalfering pa papir skal ein nytte skarpt periodeskilje. Dette inneber at ein set
bort alle dokument som vart registrerte i den avslutta perioden. Dokument som
tilhevrer saker som er aktive ved periodeskiljet, kan anten setjast bort saman med
den avslutta perioden eller overfarast til den nve perioden. I begge tilfelle ma ein syte
for tilvisingar i journalen og saksmappene som sikrar at ein kan finne att saker eller
dokument som kryssar periodeskiljet.

Skarpt periodeskilje skal ogsa nyttast nir det skjer grunnleggjande endringar i
arkivet, t.d. overgang fri papirbasert til elektronisk journal.

Dersom journalen er elektronisk, kan ein ved normal overgang mellom arkivperiodar
‘bruke overlappingsperiode i staden for skarpt skilje, slik det er gjort greie for i Noark-
standarden.

§ 14. Skarpt periodeskilje eller overlappingsperiode

Ved journalfering pa papir skal ein nytte skarpt periodeskilje. Dette inneber at ein set
bort alle dokument som vart registrerte i den avslutta perioden. Dokument som hevrer
til saker som er aktive ved periodeskiljet, kan anten setjast bort saman med den avslutta
perioden eller overferast til den nye perioden. I begge tilfelle mi ein syte for tilvisingar i
journalen og saksmappene som sikrar at ein kan finne att saker eller dokument som
kryssar periodeskilfjet.

Skarpt periodeskilje skal ogsa nyttast nir det skjer grunnleggjande endringar i arkivet,
t.d. overgang fri papirbasert til elektronisk journal.

Dersom journalen er elektronisk, kan ein ved normal overgang mellom arkivperiodar
bruke overlappingsperiode i staden for skarpt skilje, slik det er gjort greie for i Noark-
standarden.

§ 3-14. Bortsetjing av arkivinateriale

Ved bortsetjing skal dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, flmrullar,
elekironiske lagringsmedium etc.) merkjast tydeleg med namnet pi arkivskapar (dvs.
namnet pi organet og eventuelt avdeling eller journalbokstav), innhaldet i
arkivstykket (1l vanleg kode og tekst i arkivnekkelen) og kva tidsrom arkivmarerialet
omfattar.

Arkivavgrensing (som ikkje er giennomfert tidlegare) og kassasjon skal
giennomferast i samsvar med gieldande feresegner og retningslinjer, jf. kap. I C.
Dersom hortsetjiingsarkivet inneheld materiale som seinare skal kasserast, skal dette
materialet plasserast for seg og ikkje blandast saman med det som skal bevarast.

Det skal lagast ei summarisk liste over det materialet som blir kassert, og ei
fullstendig arkivliste (tilsvarande avleveringslista, jf. §§ 54, 5-8 og 5-12) over det som
skal bevarast. Ved bruk av elektronisk journal kan avleveringslista produserast
automatisk fri journalsystemet, men nummerering av arkivstykka mi paferast
sarskilt.

Aatahal P

kollar, kop

, Pr og papirbaserte journalar skal bindast inn seinast
ved bortsetjing. Riksarkivaren kan gi retningslinjer for innbinding.

§ 15. Bortsetjing av arkivmateriale

Ved bortsetjing skal dei enkelte arkivstykka (esker, paklkar, protokollar, filmrullar,
elektroniske lagringsmedium osh.) merkjast tydeleg med namnet pd arkivskaparen
(dvs. namnet pi organet og eventuelt avdeling eller journalbokstav), innhaldet i
arkivstykket (til vanleg kode og tekst i Klassifikasjonen) og kva tidsrom arkivmaterialet
omifattar.

Arkivavgrensing (som ikkje er gjennomfart tidlegare) og kassasjon skal giennomferasti
samsvar med gjeldande feresegner og retningslinjer, jf. §§ 20 til 22, Dersom
bortsetjingsarkivet inneheld materiale som seinare skal kasserast, skal dette materialet
plasserast for seg og ikkje blandast saman med det som skal bevarast,

Det skal lagast ei summarisk liste over det materialet som blir kassert, og ei fullstendig
arkivliste over det som skal bevarast. Ved bruk av elekironisk journal kan
avleveringslista produserast automatisk frd journalsystemet, men nummerering av
arkivstykka mi piferast smrskilt.

OK!
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§ 3-15. Periodeinndeling i elektronisk journal og arkiv

Nir ein periode blir avshutta i elektronisk journal og eventuelt tilheyrande elektronisk

sakarkiv, skal databasen reorganiserast slik at alle saker som heyrer til den avslutta
perioden, blir skilde ut (jf. Noark-standarden). Dette kan anten gjerast ved i ta sakene

frd den avslutta perioden ut av basen, eller ved i la dei utgjere ei eiga logisk eining i
eller i tilknyting til den aktive basen, jf. § 3-16 om historisk database.

§ 16. Periodeinndeling i eleltronisk journal og arkiv

Nir ein periode blir avslutta i elektronisk journal og eventuelt tilheyrande elektronisk

saksarkiv, skal databasen reorganiserast slik ar alle saker som heyrer til den avslutta
perioden, blir urskilde Gf. Noark-standarden). Dette kan anten gjerast ved 4 ta sakene

frd den avslutta perioden ut av basen, eller ved 4 1a dei utgjere ei eiga logisk eining i
eller i tilknyting til den aktive basen, jf. § 18.

§ 3-16. Framfinning i elektronisk journal og arkiv frd avsluita periodar

Organet skal syte for nedvendige hjelpemiddel til 4 finne fram i elektroniske journalar
og arkiv frd avslutta periodar, si lenge arkivmaterialet er i organets varetekt, if. § 5-2
om avievering til arkivdepot. Dette kan gjerast ved 4 opprette ein eller fleire historiske
databasar, dvs sekbare databasar for dei avslutta periodane. Dersom berre journalen
er elektronisk, kan ein i staden for historisk database basere framfinninga pa
papirutskrifter, slik det er gjort greie for i Noark-standarden.

§ 17. Framfinning i elektronisk journal og arkiv fra avslutta periodar

Organet skal syte for nedvendige hjelpemiddel 4l i finne fram i elektroniske journalar
og arkiv fri avslutta periodar, si lenge arkivmaterialet er i organets varetelt, if. § 25.
Dette kan gjerast ved 4 opprette ein eller fleire historiske databasar, dvs. sekbare
databasar for dei avslutta periodane. Dersom berre journalen er elektronisk, kan ein i
staden for historisk database basere framfinninga pa papirutskrifter, slik det er gjort
greie for i Noark-standarden.

§ 3-17. Klargjering av elektronisk journal og arkiv for deponering i arkidepot

Ein elektronisk kopi av basen for ein avslutta periode skal klargjerast for deponering i
arkivdepot.

For statlege organ skal data organiserast slik som det er spesifisert i Noark-
standarden. Deponering skal skje straks, jf. elles feresegnene for avlevering fra
statlege organ til Arkivwerket, kap. V.

Kommunar og fylkeskommunar skal felgje den same prosedyren eller eit anna
opplegg som pi fullgod mite ivaretek omsynet til langtidslagring og framtidig
dokumentasjon.

§ 18. Klargjering av elektronisk journal og arkiv for deponering i arkivdepot

Ein elektronisk kopi av databasen for ein avslutta periode skal klargjerast for
deponering i arkivdepot.

For statlege organ skal data organiserast slik som det er spesifisert i Noark-standarden.
Deponering skal skje straks.

Kommunar og fylkeskommunar skal felgje den same prosedyren eller eit anna opplegg
som pi fullgod mite ivaretek omsynet til langridslagring og framridig dokumentasjon.

OK!

§ 3-18. Definsjonar

Med arkivaverensing er meint at dokument som fell inn under definisjonen av arkiv i
§ 2 i arkiviova, men som verken er gienstand for saksbehandling eller har verdi som
dokumentasjon, blir halde utanfor eller fierna fri arkivet.

er meint at arki

Med k: eriale som har vore gjenstand for saksbehandling
eller hatt verdi som dokumentasjon, blir teke ut av arkivet og sletta eller destruert.
Med bevaring er meint at arkivmateriale blir oppbevart for framtida og avlevert til
arkivdepot. Materiale som kjem inn under feresegner om bevaring, kan sdleis ikkje

kasserast.

Til feresegner om bevaring og kassasjon kan det knytast tidsgrenser.

Desse definisjonane blir vidarefort som delar av ny § 2.

OK!
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§ 3-19. Arkivavgrensing

Arkivavgrensing ber gjennomferast i samband med postbehandling eller
arkivlegging. Dersom dette ikkje er skjedd, skal det gjerast ved bortsetjing eller
seinast ved avievering til arkivdepot. Materiale som blir skilt ut ved arkivavgrensing,
kan oppbevarast separat utanfor arkivet, slettast eller kastast.

Felgjande typar av materiale skal skiljast ut ved arkivavegrensing:

1. Trykksaker, rundskriv, anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale og
blankettar som ikkje er utfylte. Fra dette er det falgjande unntak:
det organet som har utferda slilkt materiale, skal arkivere eitt eksemplar og dei
a) = L
nadvendige forarbeida,
dokument som ferer til saksbehandling, eller som er nedvendige vedlegg til ei sak,

b)
skal arkiverast,

Konsept, utkast, kladdar og kladdenotat, ekstra kopiar, interne meldingar o.l. som
" ikkje har verdi for salisbehandling eller dokumentasjon. Fri dette er det folgjande

unntak:
konsept som har noteringar og pateikningar som er nedvendige for i forstd saka
og den samanhengen ho stir i, skal arkiverast,

1) kopi av utgiande dokument skal arkiverast,

c) andre kopiar m.v. som er nedvendige vedlegg til ei sak, skal arkiverast.
Tekstbehandlingsfiler o.L, bortsett frd det som eventuelt inngar i elektronisk

3. sakarkiv, jf § 2-13.

Sakspapir som medlemene av offentlege utval mottek, med mindre dokumenta mi
* reknast som saksdokument for det organet medlemen representerer.
Anna materiale som verken er gienstand for saksbehandling eller har verdi som
5. dokumentasjon.

§ 19. Arkivavgrensing

Arkivavgrensing skal gjennomferast i samband med postbehandling eller arkivlegging.
Elles skal det skje ved bortsetjing, og seinast ved avlevering.

Materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som
dokumentasjon, skal skiljast ut ved arkivaverensing. Dette omfattar mellom anna

a) trykksaker, rundskriv, anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale og
blankettar som ikkje er utfylte. Det organet som har utferda slikt materiale, skal
likevel arkivere eitt eksemplar og dei nadvendige forarbeida.

) konsept, utkast, kladdar og kladdenotat, ekstra kopiar, interne meldingar o.1
som ikkje har verdi som dokumentasjon. Konsept som har noteringar og
pateikningar som er nedvendige for 4 forsti saka og den samanhengen ho stir i,
skal arkiverast. Det same gjeld kopi av alle utgiande dokument.

c) tekstbehandlingsfiler o.1. som ikkje inngér i elekironisk saksarkiv

Sakspapir som medlemmene av offentlege utval mottek, skal berre arkiverast i samsvar
med reglane om arkiv for slike utval, om ikkje dokumenta 0g ma reknast som
saksdokument for det organet medlemmene representerer.

utforer det? Jf. merknad til § 2-1

GAMAL § 3-19 blir erstatta av ny § 19 som nemner %ﬁo&behaﬁdling eller arkivlegging» - Kven

§ 3-20. Bevaringspabod
Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko anna, skal falgjande materiale alltid
‘bevarast:

a) arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivavgrensing er utfort,
metebeker, forhandlingsprotokollar, referatprotokollar, metereferat og eventuelle
vedleggsseriar til desse,
¢} organets eigne Arsmeldingar,
d) kopibeker (kopiar av utgiande dokument) og kopibokregister,
) journalar, medrekna journaldatabasar, og journalregister,
alle andre former for register og hjelpemiddel som kan brukast til framfinning, t.d.
arkivneklar som organet har brukt,
g) arkivplanar,
presedenssaker og andre saker av prinsipiell karalter, ogsi innanfor saksgrupper
h) der det i godkjende 1 ibod utan spesifiserte
unntak,
i) kart, unnateke nykie kart utan pireikningar,
teikningar og fotografi som har inngitt som eit ledd i den verksemda organet har
; drive,
grunnlagsmateriale, innstillingar, protokollar/referat og endelege vedtak fra styre,
k) rid, nemnder og utval.

eglar er gitt k

1

§ 20. Bevaringspabod
Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko anna, skal felgjande materiale alltid bevarast:
a) arkivmateriale eldre enn fri 1950, etter at arkivavgrensing er utfert

1) presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsa innanfor
saksgrupper som kan eller skal kasserast.

§ 3-21. Kassasjon

For materiale som ikkje kjem inn under arkivavgrensinga i § 3-19 eller
bevaringspibodet i § 3-20, skal det utarbeidast k 1sreglane
skal gi oversikt over kva som skal bevarast og kva som kan eller skal kasserast,
eventuelt kor lenge materialet skal oppbevarast fer kassasjon.

1sreglar. K

Riksarkivaren utarbeider generelle kassasjonsreglar for saker som gield
eigenforvaltning i statlege organ. For fagsakene skal statlege organ utarbeide eigne
spesifiserte kassasjonsreglar. Riksarkivaren kan be overordna organ samordna
arbeidet med slike reglar der dette er tenleg. Fer dei blir sette i verk, skal reglane
godkjennast av Riksarkivaren. Dersom eit statleg organ ikkje har godkjende
kassasjonsreglar eller ikkje har giennomfert kassasjon fer avilevering til Arkivwerket,
kan Arkivverket nekte i ta imot materialet, jf. § 54, eller krevje refusjon for dei
meirutgiftene dette medferer, jf. arkiviova § 11.

For kommunar og fylkeskommunar utarbeider Riksarkivaren generelle
kassasjonsreglar. Dersom materiale som etter reglane kan kasserast ikkje er skilt ut
fra det bevaringsverdige for avlevering til arkivdepot, ma alt materialet oppbevarast i
spesialrom for arkiv, jif kap. IV.

Det er forbode for tenestemenn i medverke til at arkivmareriale blir kassert i strid
med feresegnene i § 3-20 og paragrafen her, med mindre Riksarkivaren har gitt
saerskilt samiykke, jf. arkiviova § 9. Brot pa denne faresegna kan straffast etter
arkivlova § 22.

§ 21. Kassasjon

Organet skal utarbeide kassasjonsreglar for materiale som ikkje er omfatta av
arkivavgrensinga eller bevaringspabod. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva
som skal bevarast, og kva som kan eller skal kasserast. Det kan og fastsefjast kor lenge
materialet skal oppbevarast fer kassasjon.

Riksarkivaren skal gi forskrift om generelle kassasjonsreglar for saker som gjeld
eigenforvaltning i organ. For ne skal statlege organ utarbeide eigne
spesifiserte kassasjonsreglar. Riksarkivaren kan krevje at det overordna organet
samordnar arbeidet med slike reglar. Reglane gjeld ikkje for dei er godkjende av
Riksarkivaren.

Dersom eit statleg organ ikkje har godkjende kassasjonsreglar eller ikkje har
giennomfert kassasjon for avievering til Arkivverket, kan Arkivverket nekte 4 ta imot
materialet Dersom Arkivverket likevel tek imot materialet, kan det krevjast refusjon
etter arkiviova § 11 for dei meirutgiftene dette medferer.

Riksarkivaren skal utarbeide generelle kassasjonsreglar for kommunar og
fylkeskommunar, Dersom materiale som kan kasserast ikkje er utskilt fri materiale
som skal bevarast for avievering til arkivdepot, ma alt materialet oppbevarast i
spesialrom for arkiv.

GAMAL §§ 3-20g og 3-21. Framleis papirarkiv.
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Ny § 22. Lagring av digitalt arkivmateriale utanfor Noreg

Offentlege organ kan lagre digitalt arkivmateriale utanfor Noreg dersom pliktene i
arkiviova med forskrifter er regulerte i avtala mellom organet og eigaren av
arkiviageret. Organet skal behalde tilgang til, kontroll med og eigedomsrett til sitt eige
arkivmateriale,

§ 3-22. Overforingsliste

Eit offentleg organ som overferer arkivmateriale til eit anna, skal utarbeide
overfaringsliste, Overferingslista skal utformast som ei avieveringsliste til arkivdepot,
if. § 54 tredje ledd. Den eller dei arkivneklane som har vore i bruk, skal felgje med
ved overferinga.

Nir eit statleg organ overferer arkivmateriale til eit anna, skal det meldast fr tl
Arkivverket.

§ 23. Overforing av arkiv mellom organ

Ved overfering av arkivmateriale mellom offentlege organ skal det utarbeidast ei liste
over det overferte materialet. Arkivneklar og kiassifikasjonar som har vore i bruk, skal
felgie med ved overforinga.

Nir eit statleg organ overferer arkivmateriale til eit anna, skal det meldast frd om det til
Arkivverket.

Dersom arkivmateriale blir overfort mellom ulike organ, skal det ikkje skje noka
samanblanding av arkiva til organa.

Dersom eit offentleg organ tek over eit saksomride og det tilheyrande arkivmaterialet
fra eit anna organ, skal dette arkivmaterialet vere dtskild frd anna arkivmateriale.
Riksarkivaren kan etter seknad gjere unntak fri dette kraver.

3-23. Behandling av overfort arkiv
Dersom eit offentleg organ har teke pi seg 4 oppbevare arkivmateriale for eit anna
organ, ma det iklje skje noka samanblanding av arkiva.

Dersom eit offentleg organ tek over eit saksomride og det tilheyrande arkivmaterialet
frd eit anna organ, skal dette arkivmaterialet oppbevarast for seg. Riksarkivaren kan
etter seknad dispensere frd dette kravet, if. ogsd § 4 andre ledd i arkivlova.

Foresegna inngar iny § 23

GAMAL §§ 3-22 og 2-23 erstatta av ny § 23. NY § 22 —ikkje einig i den.
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KRAV TIL ARKIVLOKALE! OK

Kap IV Opphevaring og sikring av offentlege arkiv. Kapittelet utedr med egen overskrift. Underinndelinga blir heller ikkje vidarefort. Delar av dei funksjonelle krava i §§ 4-1
tl 44 og 46 til 4-9 blir endra og flytta til nye §§ 7 og 8. Dagens §§ 4-5 og 410 til 4-12 utgdr.

§ 4-1. Allmenne krav til arkiviokale

Alle rom der ein oppbevarar arkivmateriale over lengre tid, blir rekna som
arkiviokale. Arkivlokale kan vere vanlege kontorrom eller spesialrom for arkiv.

Arkiviokala hos offentlege organ skal gi arkivmaterialet vern mot vatn og fukt, mot
brann og skadeleg varme, mot skadeleg pAverknad frd klima og milje og mot
skadeverk, innbrot og ulovleg tilgienge.

§ 7. Krav tl arkiviokale

FRom som offentlege organ nyttar til arkivickale, skal gi arkivmaterialet vern mot skade
frd vatn og fukt, brann og annan skadeleg varme, og mot skadeleg paverknad fri klima
og milje. Lokala skal ogsa verne arkiva mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgang.
Offentlege organ skal ha reglar om kven som skal ha tilgang til arkiviokala.

Tilfluktsrom kan berre nyttast til oppbevaring av arkivmateriale som det offentlege

organet har vedteke i kassere.

Eldre og avslutta arkiv skal plasserast i spesialrom for arkiv. Dersom arkivet er lite, kan
det plasserast i brannsikkert skap i staden for i spesialrom for arkiv.

Riksarkivaren kan gi utfyllande feresegner om arkiviokale.

§ 4-2. Plassering av ulike typar arkiv

Eldre og avslutta arkiv, jf. kap. V, skal plasserast i spesialrom for arkiv.
Bortsetjingsarkiv skal =4 langt rid er plasserast i spesialrom for arkiv, men arkiv som
er i hyppig bruk kan plasserast i kontorrom. Dagl ‘kivet kan plasserasti
vanlege kontorrom.

Delar inngariny § 7.

ER

Arkivlokala skal plasserast slik i bygningen at arkivmaterialet er godt verna. Ein skal
sarleg vere merksam pa risikoen for skader frd installasjonar og verksemder i andre
lokale og bygningar.

Tilfluktsrom skal ikkje takast i bruk som arkiviokale, Tilflukrsrom kan likevel nyttast
il oppbevaring av arkivmateriale som er vedteke kassert etter ei viss tid.

Smrleg smi organ kan plassere bortsetjingsarkiv og eldre og avslutta arkiv i
‘brannsikkert skap i staden for i spesialrom.

Delar inngariny § 7.

§ 4-4 Utlorming, dimensjonering og innreiing av arkiviokale
I samband med flytting, omorganisering, nybygging o.a. skal ein ta omsyn til behovet

for arkiviokale i dra framover.

Golv og reolar i arkivliokale skal ha stor nok bereevne for vekta av arkivmaterialet.
Det skal vere nok fri golvplass til transport og framhenting av arkivmateriale. I
spesialrom for arkiv skal reclar vere av ikkje brennbart materiale.

1 spesialrom for arkiv skal ein iklje lagre andre ting som reduserer tryggleiken til
arkiva. Arkivmaterialet i slike rom skal ikkje st tett inntil vegp og tak eller rett pi
golvet.

§ 8. Krav til spesialrom for arkiv

1 spesialrom for arkiv skal innreiing og bygningsdelar ha heg brannmotstandsevne. Til
bygningsdelar og innreiing skal det ikkje nyttast materiale som kan skade
arkivmaterialet ved avgassing, striling eller pd annan mite. Det skal nyttast
varmekjelder som ikkje medferer fare for brann, eller som pi annan méte kan skade
arkivmaterialet. I romma skal det iklje vere vassreyr.

Spesialrom for arkiv skal vere sikra med innbrotsalarm og brannalarm. Romma skal ha
sjelviukkande der og handslekki at.

1 spesialrom for arkiv skal det ikkje lagrast ting som reduserer tryggleiken til arkiva.
Arkivmaterialet i slike rom skal ikkje sti tett inntil vegg og tak eller rett pi golvet.

Arkivsaker pA medium som kan skade arkivsaker pi andre medium, skal ikkje
oppbevarast i same rot.

Riksarkivaren kan pgi utfyllande feresegner om spesialrom for arkiv,

§ 4-5. Drift av arkiviokale
Alle arkivlokale skal ha fast tilsyn og reinhald.

Om ein oppdagar at arkivmateriale har fitt skadar pd grunn av tilheva i arkiviokalet,
skal ein setje i verk mottiltak sd snart rad er.

Utgér

§ 4-6. Vern mot vatn og fukt
Arkiviokala skal vere sikra slik at vat og fukt ikkje trengjer inn. Ein mé ikkje tai bruk
arkivlokale ein veit kan vere truga av flaum eller overfleyming.

Ved nedvendig bruk av vatn i arkiviokale skal ein ta omsyn til risiko for skadar pa
arkivmaterialet.

1 spesialrom for arkiv skal det ikkje vere vassreyr. Dersom slike rom i eksisterande
‘bygningar likevel har vassrayr og det er urimeleg kostbart 4 endre reyropplegget, kan
ein alternativt nytte tekniske lovsingar som effekrivt hindrar at arkivmaterialet blir
skadd av vatn fra reyra, feks. fuktfelarar pd golvet, tilkopla stengjeventil og/eller

alarm.

|
Delar av krava inngér i nye §§ 7 og 8.
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§ 4-7. Vern mot brann og skadeleg varme

1. Vern mot at det oppstar brann i lokalet
Reyking og anna brannfarleg verksemd er forbode i arkiviokale.

Det skal ikkje vere anna elektrisk utstyr enn det som er nedvendig for verksemda i
arkivlokala. Det elektriske anlegget skal utferast i samsvar med forskriftene for slike
anlegg i branntrygge lokale. El-sentral med straummélarar, sikeingar o.1. skal ikkje
vere plassert i arkiviokala.

Spesialrom for arkiv skal varmast opp med varmekablar i golv eller i eigne
vernekonstruksjonar, eventuelt med varmhiftanlegp eller andre varmekjelder som
ikkje medferer fare for brann eller pi annan méte kan skade arkivmaterialet.

2. Vern mot brannspreiing frd andre rom
Alle arkiviokala skal Kiassi ast etter dei tekniske forskriftene til plan- og
‘bygningslova. Arkivlokala skal vere separate einingar eller brannceller. I kontorrom

skal bygningsdelane minst ha brannmotstandsevne REI 30 og utferast i materialar
som er avegrensa brennbare. I spesialrom for bortsetjingsarkiv skal bygningsdelane

minst ha brannmotstandsevne REI 60 og utferast i materialar som er avgrensa
‘brennbare. [ spesialrom for eldre og avslutta arkiv, som organet skal oppbevare for all
framtid, skal bygningsdelane ha brannmotstandsevne REI 120 og utferast i
ubrennbare materialar.

Arkivskap som blir nytta til bortsetjingsarkiv og eldre og avslutta arkiv, if. § 4.3 tredje
ledd, skal ha brannmotstandsevne EI 90 eller hegare.

Spesialrom for arkiv skal ha siglviukkande der. Dei skal normalt ikkje ha vindauge.

3.  Vern ot sprefing av brann { arkivlokalet
Branncella kan delast opp i mindre arkivrom. Skiljevegger mellom arkivrom innanfor
ei branncelle skal minst ha brannmotstandsevne EI 30 og utferast i materialar som er

avgrensa brennbare.

1 arkiviokale skal ein bruke miling, golvbelegg 0.a. som minst mogleg fremjar
‘brannspreiing.

Spesialrom for arkiv skal ha automatisk brannalarm. For kontorrom er krava til
varslingsanlegg dei same som for bygningen elles. Arkiviokale skal ha
‘handslekkingsapparat.

§ 4-8.Vern mot skadeleg paverknad frd klima og milje

Med omsyn til temperatur, relativ luftfulkt, elektriske installasjonar, forureiningar og
andre miljefaktorar skal arkiviokalet vere tilpassa det arkivmaterialet som blir
oppbevart der. Det skal vere stabilt klima i arkiviokalet. Lokalet skal kunne varmast
opp til vanleg romtemperatur heile dret.

1 bygningsdelar og innreiing skal ein ikkje nytte materiale som kan skade
arkivmaterialet ved avgassing, striling eller pA annan mate. Arkivsaker som kan
paverke kvarandre negativt, ber ikkje oppbevarast i same arkiviokale.

Delar av krava inngar i nye §§ 7 og 8.

§ 4-9. Vern mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge
Byeningsdelar som averensar arkivlokalet, skal vere utforma slik at arkivmaterialet er
fullgodt sikra mot innbrot og mot at uvedkomande elles kan sleppe inn.

Spesialrom for arkiv skal vere sikra med s=rskild innbrotsalarm. Kontorrom der ein
har arkiv, skal g inn i det ordin=re tryggingsopplegget for bygningen.

Offentlege organ skal ha reglar for kven som har tilgjenge til arkiviokale.

Delar av krava inngar inye §§ 7 og 8.

§ 4-10. Generelt
S4 snart det er praktisk og ekonomisk gjennomferbart, skal ulike typar offentlege
arkiv, if. § 42, plasserast i lokale som oppfyller kravai §§ 4-3- 49,

Utgir
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§ 4-11. Kartlegging og planlegging

Innan tre dr etter at denne forskrifta tek til 4 gjelde, skal offentlege organ utarbeide eit
oversyn over arkivlokala sine og vurdere om dei oppfyller foresegnene i §§ 4-3- 49,
Dersom nokre av feresegnene ikkje er oppivite, skal det falgje med ein plan som viser
kva som skal til for i rette pd dette. Planen skal ogsa omiatte utflytting av arkiv fra
tilfluktsrom der slike er i bruk.

Planen skal leggjast fram for Riksarkivaren til godkjenning. Sentrale organ sender

planane sine til Riksarkivet, mens andre statege organ sender dei til statsarkivet
vedkomande distrikt, jf. arkiviova § 4. Riksarkivaren kan etter seknad gi samtykke til

utvida planleggingstid dersom det er rimeleg grunn til det.

Arbeidet med 4 gjennomfere planen skal setjasti gang sa snart rad er, og
gjennomferingstida skal tilpassast omfanget og kostnadene av dei tiltaka som krevst.
Normalt skal planen vere fullfert fem - ti ir etter at godkjenninga fri Riksarkivaren
ligg fare. Riksarkivaren ser til at planen blir giennomfart.

Dersom spesielle praktiske tilheve eller kostmadsgrunnar tilseier det, kan likevel
Kulturdepartementet etter seknad gi samtykke til utvida gjennomferingstid. For
e, og som heller ikkje kan
leyse depotbehovet sitt ved 4 inngd i eit interkommunalt samarbeid, kan

kommunar som iklgje di er eldiast bygningsma

Kulturdepartementet i samrad med Riksarkivaren unntaksvis vurdere sarskilde
ordningar.

Utgér

§ 4-12. Mellombels loysingar
Nir offentlege organ mellombels har arkiviokale som ikkje oppiyller krava, skal dei
syte for tiltak som sikrar arkiva best mogleg. Arkivverket gir rid om slike tiltak.

Dersom arkiv blir oppbevarte pa ein slik méte at dei stir i direkte fare for 4 bli skadde,
kan Riksarkivaren eller den han gir fullmalkt til det, if. arkiviova § 4, gi palegg om
utbetringar som skal gjennomferast straks, jf. arkiviova § 7 siste ledd.

Utgir

GAMAL § 4-11 gar ut.Denne oppgéva er fullfert, men krev oppfylgjing. § 4.12 gér ut. OK!

ARKIVDEPOT
|

Eap V Eldre og avslutta arkiv Kapitlet med egen overskrift og underinndeling blir ikkje

vidarefort. Det blir foresldtt endringar i alle foresegnene, og paragrafene far nye numre.

Nve §§ 26 om mellombels deponering av elektronisk arkivinateriale, 27 om avleveringsplan, 30 om refusion av kostnader og 33 om betaling for kopiar m.m.

§ 5-1. Arkivdepot og avleveringsplikt

Arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative formal (eldre arkiv), og arkiv etter
organ som er nedlagde eller har avslutta verksemda si (avslutta arkiv), skal avleverast
1l arkivdepot.

Arkivwverket (Riksarkivet og statsarkiva) er arkivdepot for alle statlege organ.

Kommunar og fylkeskommunar skal opprette eigne ordningar for arkivdepot. Som eit
minimum skal slike ordningar innebere at det lepande ansvaret for eldre og avshitta
arkiv blir plassert ein stad, at ein har til ridvelde nedvendige lokale for 4 oppbevare
arkiva, jf. kap. IV, og at ein etablerer rutinar som ivaretek dei spesifiserte krava til
arkivdepot i kapitlet her.

Eommunar og fylkeskommunar kKan overfere depotoppgiver til ei interkommunal
depotordning.

§ 24. Arkivdepot og avleveringsplikt

Offentlege organ skal avlevere eldre og avslutta arkiv til arkivdepot etter dei fristane
som er fastsette i § 25. [ arkivdepotet skal arkiva bevarast for ettertida og gjerast
tilgjengelege for bruk.

Kommunar og fylkeskommunar skal ha ordningar for arkivdepot for arkiva sine.
Dersom eit offentleg arkiv har opphav i bide statleg og kommunal seltor, kan
Riksarkivaren fastsetje kvar arkiver skal avleverast.

Nir statlege organ avleverer arkiva sine til Arkivverket, blir rideretten overfert til
Riksarkivaren, jf. arkiviova § 10. Avlevering til kommunale arkivdepotordningar forer
ilkje til at arkivansvaret til kommunen gir over til arkivdepotet, if. § 1 tredje ledd.

Arkivdepotet skal fere register over arkiva og tilvekst, og holde oversyn og kontroll
med arkivbestanden.

§ 5-2. Tidspunkt for avlevering av eldre arkiv

Arkivmateriale skal avieverast nir det er om lag 25-30 4r gammalt. For elektronisk
arkivmateriale og materiale pi andre optiske og magnetiske medium (film, Iydband,
video m.v.) kan Riksarkivaren fastsetje at det skal deponerast kopiar i arkivdepot pi
eit tidlegare tidspunkt.

For statleg arkivmateriale kan Riksarkivaren ved generelle faresegner eller
enkeltvedtak fastsetje lengre avleveringsfristar av administrative omsyn eller kortare
fristar av bevaringsomsyn. Kommunar og fvlkeskommunar kan gjere tilsvarande
vedtak i heve til eigne arkiv dersom slike endringar ikkje gir ut over tryggleiken til
arkivmaterialet, jf. arkiviova § 6.

§ 25. Tidspunkt for avlevering til arkivdepot
Eldre og avslutta arkiv skal avleverast til arkivdepot nar dei er om lag 25 til 30 ir gamle.

Riksarkivaren kan fastsetje lengre eller kortare avleveringsfristar for statleg
arkivmateriale ved generelle foresegner eller szrlege vedtalk.

Kommunar og fylkeskommunar kan treffe vedtak om lengre avleveringsfristar av
administrative omsyn eller kortare fristar av bevaringsomsyn. Slike endringar md ikkje
g4 ut over trvggleiken til arkivmaterialet, if. arkiviova § 6.

INGEN MERKNAD! Eigne reglar for kommunane

?

Ny § 26. Mellombels deponering av elektronisk arkivinateriale mum for
avlevering

For elektronisk arkivmateriale og materiale pi andre optiske og magnetiske medium
som film, Ivdband, video m.m. kan Riksarkivaren ved generelle foresegner eller s@rleg
vedtak fastsetje at det skal deponerast kopiar i arkivdepot pa eit tidlegare tidspunkt enn
fastsetti § 25.
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§ 5-3 Avlevering av avslutta arldiv

Dersom eit offentleg organ skal nedleggjast, skal arkivet klargjerast for avlevering til
arkivdepot eller for overfering til eit organ som overtek saksomridet, jf. §§3-22 og 3-
23. Klargjeringa av arkivet inngir som del av avviklingsarbeidet. Arkiv som ikkje blir
overfart til anna organ, skal avleverast straks. Statlege organ skal melde fra til
Arkivverket straks nedleggingsvedtaket er gjort. Sentrale organ sender meldinga til
Riksarkivet, lokale og regionale organ til statsarkivet i vedkomande distrikt.

Den same prosedyren skal nyttast for arkiv skapt av offentleg organ som gér over til 4
vere privat eller som skiftar mellom statleg, fylkeskommunal eller kommunal status,
med mindre anna blir fastsett av Riksarkivaren med heimel i arkiviova § 10 andre og
tredje ledd, if. ogsa § 20. Nir eit organ som ikkje er underlagt foresegnene om
offentlege arkiv (t.d. statsfaretak, offentleg aksjeselskap, privat verksemd) overtek
saksomradet til eit offentleg organ, kan det likevel ikkje £ overfert arkivet frd det
offentlege organet utan samtykke fri Riksarkivaren.

Offentlege utval som skaper eigne arkiv, jf. § 1-2, skal ved nedlegging overfore arkivet
il oppdragsgivaren i ordna stand. Utvalsarkivet ma ikkje blandast saman med
oppdragsgivarens eige arkiv. Avlevering frd oppdragsgivaren til arkivdepot skal skje
etter reglane i § 5-2.

§ 29. Arkiv etter organ som blir lagt ned eller som skiftar status

Dersom eit offentleg organ skal leggjast ned og saksomradet blir overteke av eit anna
offentleg organ, skal arkivet overferast til det andre organet, jf. § 23.

Dersom saksomridet ikkje blir vidarefert og overteke av eit anna organ, skal
kommunale arkiv deponerast i arkivdepot og statlege arkiv overferast til det overordna
organet. Dersom det er tvil om eit arkiv skal avleverast til statleg eller kommunalt
arkivdepot, fastset Riksarkivaren kvar det skal avleverast.

Klargjeringa av arkivet skal inngi som ein del av avviklingsarbeidet til organet og skal
oppiylle dei krava som gjeld ved avlevering i § 23,

Offentlege utval som skaper eigne arkiv, jf. § 2, skal ved nedlegging overfare arkivet til
oppdragsgivaren i ordna stand. Utvalsarkivet m ikkje blandast saman med
oppdragsgivarens eige arkiv. Avlevering fra oppdragsgivaren til arkivdepot skal skje
etter reglane i § 28,

Dersom saksomradet til eit offentleg organ blir overteke av eit organ eller ei verksemd
som iklkje er underlagt feresegnene om offentlege arkiv, t.d. statsferetak, offentleg
aksjeselskap eller anna privat verksemd, kan arkivet berre overforast til den nye
verksemda etter samtykke fri Riksarkivaren. Elles skal det avieverast til arkivdepot.

Nar eit offentleg organ gar over il a4 bli privat eller skifter mellom statleg,

fylkeskommunal eller kommunal status, skal arkivet avleverast til arkivdepot, om ikkje
Riksarkivaren fastset noko anna med heimel i arkiviova § 10 andre og tredje ledd.

§ 5-4. Generelle krav til materiale som skal avleverast

Arkivmateriale som blir avlevert til arkivdepot, skal vere ordna etter opphav
(proveniens). Dette inneber at arkiv fr ulike arkivskapande einingar skal haldast for
seg, og at den opphavlege orden og indre samanhengen i kvart enkelt arkiv sa langt
som mogleg skal haldast ved lag.

For avleveringa skal det vere giennomfert arkivavgrensing og kassasjon etter
foresegnene i §§ 3-18- 3-21.

Dei enkelte arkivstykka (esker, pakkar, protokollar, filmrullar, elektroniske
lagringsmedium etc.) skal ha etikett med opplysning om namnet pa arkivskapar,
nummer pd arkivstykket, innhaldet i arkivstykket (for nyare arkiv vanlegvis kode og
tekst i arkivnekkelen) og kva tidsrom materialet omfattar.

Ved avieveringa skal det felgje med ei fullstendig arkivliste (avieveringsliste) over alle
arkivstykka og kva dei inneheld. Dei arkivneklane som materialet er ordna etter, skal
ogsi felgje med. Materiale pa elektroniske lagringsmedium skal vere dokumentert pi
ein slik mate at informasjonen kan nyttast,

§ 28. KErav fil arkiv som skal avleverast

Arkiv som blir avieverte til arkivdepot, skal vere ordna etter opphav. Den opphaviege
ordenen og indre samanhengen i kvart enkelt arkiv skal si langt som mogleg haldast
ved lag.

Arkivavgrensing og kassasjon etter faresegnene i §§ 19 il 21 skal vere gjennomfart far
avleveringa.

Arkivdepotet skal gi rad og rettleiing under arbeidet og 5ja til at dei krava som er
fastsette, blir oppfylte. Arkivdepotet skal kvittere for det materialet som er motteke.

Dersom statlege arkiv som skal avleverast, ikkje oppfyller krava, kan Arkivverket nekte
i ta imot materialet eller krevje refusjon for meirutgifter, jf. arkiviova § 11 forste ledd.

Riksarkivaren kan gi utfyilande feresegner om klarering av arkiv far avlevering.

§ 5-5. Register over avlevert arkivinateriale
Arkivdepotet skal fere register over arkivbestand og tilvekst.

Utgir

INGEN MERKNAD! Eigne reglar for kommunar?

§ 5-6. Tilgjenge for publiloum til avlevert arkivinateriale

Arkivdepotet skal leggje tilheva til rette slik at publikum kan gjere bruk av
arkivmarterialet innanfor dei rammene som falgier av gieldande feresegner om
innsynsrett, teieplikt og gradering.

Arkivdepotet avgjer ut fri omsynet til forsvarleg arkivhehandling korleis materialet
skal gjerast tilgjengeleg, og skal i rimeleg mon etter oppmoding gi avskrift, utskrift
eller kopi av dok nt. Original iale skal berre gjerast tilgiengeleg under tilsyn
frd arkivdepotet. Materiale som er under ordning eller konservering, eller som er i ein
fysisk tilstand som gjer hyppig bruk utilrideleg, kan mellombels sperrast for
publikumsbrulk.

Arkivdepot kan krevje betaling for avskrifrer, utskrifrer og kopiar til papir av

§ 32. Tilgang for allmenta til arkivimateriale i arkivdepot

Arkivdepotet skal leggje tilheva til rette slik at allmenta kan gjere bruk av
arkivmaterialet innanfor gieldande feresegner om innsynsrett, teieplikt og gradering.

Arkivdepotet avgjer ut frd omsynet til forsvarleg arkivbehandling korleis materialet skal
gierast tilgjengeleg, og skal i rimeleg mon etter oppmoding gi avskrift, utskrift eller
kopi av dokwment.

Originalmateriale skal berre gjerast tilgjengeleg under tilsyn fr arkivdepotet. Allmenta
kan nektast tilgang til materiale som er under ordning eller konservering, eller som er i
ein fysisk tilstand som gjer hyppig bruk utilrideleg.

arkivmateriale etter satsar fastsette av Kultur- og kyrkjedepartementet. Betalinga skal
ikkje overstige dei faktiske kostnadene organet blir pifert. Det kan ikkje takast
omsyn til tida som gir med til 4 behandle innsynskrav, skrive ut eller kopiere
dokument og til 4 sende ut dokument. Det kan ikkje krevjast betaling nir dokument
som alt ligg fare i elektronisk versjon, blir sendt som elektronisk post. Feresegnene i
andre og tredje punktum gjeld ikkje hevet il 4 ta betalt for tenester som gir ut over
innsynsretren etter offentleglova eller anna lovgiving.

§ 33. Betaling for kopiar m.m.

Arkivdepotet kan krevie hetaling for avskrifter, utskrifter og papirkopiar av
arkivmateriale etter satsar fastsette av departementet.

Betalinga skal ikkje overstige dei faktiske kostnadene arkivdepotet blir pifart. Det kan
iklkje takast omsyn til tida som gér med til 4 behandle innsynskrav, skrive ut eller
kopiere dokument og til 4 sende ut dokument.

Avgrensinga i hevet til 4 ta betaling etter andre ledd gjeld ikkje for tenester som gar
itover innsynsretten etter offentleglova eller anna lovgiving, til demes avskrifter av
arkivmateriale som inneber transkribering eller tolking.

Arkivdepot kan ikkje krevje betaling nir dokument som alt ligg fare i elektronisk
versjon, blir sendr som elekrronisk post.

INGEN MERKNAD! Eigne reglar for kommunar?
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§ 5-7. Fordeling av arkivimaterialet

Sentrale statlege organ skal avlevere arkivmaterialet sitt til Riksarkivet, mens
regionale og lokale statlege organ skal avlevere til statsarkivet i vedkomande distrikt.
Arkivmateriale som er oppstitt i sentrale, regionale eller lokale organ av Forsvaret
etter 1. januar 1940, skal likevel avleverast til Riksarkivet.

Riksarkivaren kan fastsetje unntak frd denne fordelinga.

Utgar

§ 5-8. Spesifiserte krav til materiale som skal avleverast

Med utgangspunkt i § 54 fastset Riksarkivaren spesifiserte krav til materiale som skal
avleverast til Arkivverket. Krava omfattar ordning, listefering og dokumentasjon,
merking, type, format og kvalitet pi avleveringsmedia, fysisk tilstand, eventuelle
ekstra eksemplar m.v.

Dersom materiale som skal avieverast, iklgje oppfvller Riksarkivarens krav, kan
Arkivverket nekte i ta imot materialet eller krevje refusjon for meirutgifter, jf.
arkiviova § 11 farste ledd.

Delar av feresegna inngar ii ny § 28

§ 5-9. Gjennomforing av avleveringa

Organ som tek sikte pi i avlevere arkivmateriale, skal varsle vedkomande arkivdepot
{Riksarkivet eller eit av statsarkiva) i god tid fer arbeidet med avleveringa tek til.
Arkivdepotet skal gi rad og rettleiing under arbeidet og sja til at dei krava som er
fastsette, blir oppiyite.

Arkivdepotet skal kvittere for det materialet som er mottieke,

§ 27. Avleveringsplan og gjennomforing av avleveringa Riksarkivaren
fastset avleveringsplanar for statleg arkivmateriale i samrad med organet som skal
avlevere materialet. I planen skal det fastsetjast tid og stad for avleveringa og dei

Klargjeringsprosedyrane som skal felgjast.

Riksarkivaren kan gi utfyllande feresegner om avleveringsplanar.

INGEN MERKNAD!

§ 5-10. Tilbakelan

Dersom det er nedvendig for saksbehandlinga, fir organet lane tilbake
arkivmateriale. Materialet skal da sikrast like godt som i arkivdepotet, if. kap. IV om
krav til oppbevaring av arkiv. Dersom dette ikkje let seg gjere, kan materialet i staden
gjerast tilgjengeleg for bruk i arkivdepotet eller ved Kopiering. Tilbakelint materiale
kan ikkje ldnast vidare til andre utan samtykke frd arkivdepotet.

Arkivmateriale pi elektronisk medium kan ikkje Iinast tilbake. I staden kan det
produserast kopi av slikt materiale. Kostnadene ved produksjon av slik kopi skal
delkjast av Iinaren.

§ 31. Tilgang til avlevert materiale

Organ som treng tilgang til avlevert materiale for saksbehandlinga si, skal fi tilgang i
arkivdepot. Dersom dette medforer urimeleg ulempe, skal materialet kopierast, eller i
serskilde tilfelle Iinast tilbake. Tilgang til materiale pi elekironiske medium skal givast
i form av kopi og kan ikkje tinast tilbake.

Organ som liner tilbake materiale, skal sikre det like godt som i arkivdepot. Materialet
ma ikkje Iinast vidare til andre utan samtykke frd arkivdepotet.

Kostnadene ved tilbakelan eller produksjon av kopi skal dekkjast av lanaren.

Kommumen/fvlkeskommunen fastset spesifiserte krav til materiale som skal
avleverast til arkivdepot, og reglar for tilbakeldn frd arkivdepot. Riksarkivaren
utarbeider normalinstruks for slike spesifikasjonar, if. 8§ 5-8 og 5-10 og arkiviova § 7.

§ 5-11. Fordeling av materiale Utgar
Eommunale og fylkeskommunale organ skal avlevere eldre og avslutta arkiv til eit

kommunalt arkivdepot, med mindre Riksarkivaren har fastsett noko anna, jf. arkiviova

§ 10 tredje ledd.

§ 5-12. Spesifiserte krav for avlevering til og tilbakelan fra arkivdepot Utgar

Ny § 30. Refusjon for kosmader

Riksarkivaren kan krevje refusjon fri eit organ for kostnader ved betening av arkiv som
skjer for administrative formil for vedkomande organ.

INGEN MERKNAD!
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