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0  Innledning

En Arkivplan er en overordnet plan som viser hva arkivet omfatter og hvordan det er organisert. I planen inngår også instrukser, regler og planer som gjelder for arkivarbeidet.

Arkivplanen skal utbygges lokalt for hvert delarkiv i samråd med arkivleder. 

Arkivdriften reguleres av Arkivloven med forskrifter og instrukser vedtatt av Riksarkivaren samt Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltningen.

Adressat for en arkivplan er ikke entydig. Arkivplanen som fullstendig dokument omhandler alt som angår arkivdrift ved UiO. Slik sett er arkivplanen sammensatt av forskjellige dokumenter med svært ulik karakter.

Noen deler av arkivplanen har karakter av beskrivelse mens andre deler er instrukser eller instruksrelaterte. 

0.1.  En leserveiledning:

Kapittel 1 er en prinsipiell gjennomgang av arkivdriften ved UiO. Den er rettet mot de som har ansvar for arkivene. Det vil si både ledere og arkivpersonale.

Kapittel 2 omhandler organiseringen av arkivdriften ved UiO. Her beskrives også den lokale organisering og det enkelte delarkiv. En slik beskrivelse skal også inneholde en oversikt over de arkivserier som inngår i arkivseriene. Dette kapitlet er rettet mot fakultetene eller tilsvarende enheter sin ledelse.

Kapittel 3 omhandler sikkerhet og innsyn i arkivene ved UiO. Dette gjelder både fysisk sikring av lokaler og dokumenter og regulering av intern og offentlig innsyn i arkivenes innhold. Dette kapitlet er delvis rettet mot ledelse og delvis rettet mot offentligheten.

Kapittel 4 omhandler den delen av dokumentflyten som er generell og ikke er knyttet til en særskilt arkivserie. Dette kapitlet er å betrakte som instruks og er rettet mot arkivarer og saksbehandlere.

Kapittel 5 omhandler alle arkivseriene som inngår i UiOs arkiver. Alle dokumenter inngår i forskjellige arkivserier. Den mest kompliserte å drive er sakarkivet som er de dokumentene som journalføres enkeltvis. Til sammen kan likevel de andre arkivseriene utgjøre et større volum enn sakarkivet. Dette kapitlet er å betrakte som instruks og er rettet mot arkivarer og saksbehandlere.

Kapittel 6 omhandler kassasjon, det vil si regler for å kaste arkivmateriale ved bortsetting eller avlevering. All kassasjon må være hjemlet i regler. Arkivloven fastsetter straffeansvar for uhjemlet kassasjon. Dette kapitlet er å betrakte som instruks og er rettet mot arkivarer.

Kapittel 7 omhandler avlevering til arkivverket. Dette kapitlet er å betrakte som både beskrivelse og instruks og er rettet mot arkivarer.

1  Prinsipper

1 Lover, forskrifter og instrukser

Nedenfor følger en oversikt over arkivbestemmelser, utgitt av Riksarkivaren og andre.  Riksarkivets regelverk og generelle brosjyrer distribueres av Riksarkivets bibliotek.

1 Arkivloven, av 4. desember 1992, nr. 126.

Loven trådte i kraft f.o.m. 01.01.1999. Vedtak i Odelstinget, 26.10.1992 og Lagtinget  4.11.1992. Den trykte teksten kan man finne inntil forskriftene er utarbeidet, i Norsk lovtidende, avd. 1, nr. 24 (1992) og i Ot. prp. nr. 77 (1991/92). Se også Innst. O. nr. 1 og Besl. O. nr. 1 (1991/92).

Forskriftene til arkivloven er på høring sommeren 1998. Tilgjengelig hos arkivleder.

1 Retningslinjer o.l. som distribueres av Riksarkivet:

Henvendelse: Riksarkivets bibliotek. Bestilling kan foretas pr. telefon, telefaks eller e-post. Publikasjonene er gratis.

· Felles kassasjonsregler for statsforvaltningen (1989) 

· Instruks for arkivarbeidet i Statsforvaltningen (1984)

· Kort om innredning og bruk av arkivlokaler (1989) 

· Krav til bruk av mikrofilm i kommunalforvaltningen (1990) 

· Krav til bruk av mikrofilm i statsforvaltningen (1989)

· Krav til magnetbåndformat ved avlevering til Riksarkivet

· Regler for avlevering av arkivmateriale fra statsforvaltningen til Arkivverket (fastsatt 20.02.79)

· Regler for avlevering av edb-materiale fra statsforvaltningen til Arkivverket (gjeldende fra 01.01.86)

· Retningslinjer for arkivbegrensing og kassasjon i fylkeskommunale arkiv (1986) 

· Retningslinjer for arkivbegrensing og kassasjon i kommunale arkiv (1987). - Distribueres av statsarkivene 

· Retningslinjer for bygging, sikring, innredning og bruk av arkiver i kommunale, fylkeskommunale og statlige administrasjoner (1988) 

· Retningslinjer for innbinding av kopibøker og registre (1996) 

· Riksarkivarens rundskriv:

· Nr. 1/87, + vedlegg. Alle om edb.

· Nr. 2/87, 1/89: Gjeldende regler for arkivarbeidet i statsforvaltningen 

· Nr. 2/89: Telefaks - arkivbestandighet

· Nr. 4/89: Fortegnelse over de bestemmelser som det vises til i

· Veiledning om klebestoff til etiketter på arkivmateriale (1995) 

Bestilles på e-post: turid.askjem@riksarkivet.dep.telemax.no 

1 Retningslinjer o.l. som distribueres av Statens trykksakekspedisjon og andre:

Hvis ikke annet er nevnt, distribueres publikasjonen av trykksakekspedisjonen (P.b. 8169 Dep., 0032 Oslo). Privatpersoner bestiller de samme fra Akademika, avdeling for offentlige publikasjoner (P.b. 8134 Dep., 0033 Oslo) eller gjennom andre bokhandler. For andre institusjoners trykksaker, henviser vi til den respektive institusjon. 

· "Datasikkerhetsdirektivet: Direktiv for sikring av datasystemer gradert etter Sikkerhetsinstruksen eller Beskyttelsesinstruksen" (1997) (X-0078) (også tilgjengelig på Internett: http://fo.mil.no/sikkerhetsstab/dsd )

· Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen. (1988) (X-0133) 

· Forskrift om leges og helseinstitusjons journal for pasient (Rundskriv I-62/90). Utgitt av Sosialdepartementet. 

· Instruks for arkivbegrensing og kassasjon i statsforvaltningens arkiver. (1988) (X-148) 

· Instrukser. For behandling av dokumenter som av sikkerhetsmessige grunner må beskyttes (sikkerhetsinstruksen). For behandling av dokumenter som trenger beskyttelse av andre grunner enn de som er nevnt i Sikkerhetsinstruksen (beskyttelsesinstruksen) ... (1990) (X-0076). 

· "NOARK-3. Standardsystem for edb-basert journalføring i statsforvaltningen. Samlet kravspesifikasjon 1994". Utgitt av Riksarkivet. Oslo 1994. ISBN 82-548-0040-5 Selges av Akademika, avd. for offentlige publikasjoner 

· "NOARK-4. Norsk arkivsystem, versjon 4". Finnes foreløpig kun som høringsutkast av 19.06.98

· Regler for avlevering av arkivmateriale fra statsforvaltningen til arkivverket. (1985) (X-130)

· Retningslinjer for nasjonal gradering av skjermingsverdig informasjon innen totalforsvaret. Oslo 1994. Utgitt og distribueres av Forsvarets overkommando 

1 Tematisk oversikt over dokumentasjon

1 Tilgjengelighet av dokumenter

· Forvaltningsloven av 10. februar 1967, med endringer ved lov av 17. desember 1982, nr. 86.

· Offentlighetsloven av 19. juni 1970 nr. 69, endret ved lov av 17. desember 1982

· Personregisterloven av 9. juni 1978 nr. 48, med forskrifter gitt av Justisdepartementet 21. desember 1979, med endringer av 10. mars 1981.

· Regler for utlån av arkivsaker fra Riksarkivet og statsarkivene, fastsatt av Riksarkivaren 02.06.80.

1 Periodisering og avlevering til Riksarkivet

· "Avslutning av journalperioder i NOARK og avlevering av data til arkivverket. Riksarkivarens krav til NOARK-systemer som benyttes i statsforvaltningen." Rundskriv nr. 5/89 av 26.06.89 fra Riksarkivaren.

· "Avslutning av journalperioder i NOARK og avlevering av data til arkivverket. Riksarkivarens krav til statsinstitusjoner som benytter NOARK-systemer." Rundskriv nr. 6/89 av 26.06.89 fra Riksarkivaren.

· "Avslutning av journalperioder og avlevering av data fra journalen til arkivverket. Riksarkivarens krav til statsinstitusjoner som benytter edb-basert journalføring." Rundskriv nr. 7/89 av 01.10.89 fra Riksarkivaren.

· "Avlevering  av NOARK-baser til Riksarkivet. Datastruktur." Fra Edb-avdelingen, Riksarkivet. Revidert juni 1991.

· "Endelige utskrifter fra journaldatabaser i NOARK." Fra Edb-avdelingen, Riksarkivet. Revidert juni 1991.

1 Kravspesifikasjoner

· "Elektronisk saksbehandling: Statens generelle kravspesifikasjon." Utgitt av Statskonsult, 1998. ISBN 82-7483-079-2

· "Innføring av elektronisk saksbehandling." Utgitt av Statskonsult, 1998. ISBN 82-7483-080-6

· "NOARK-3. Standardsystem for edb-basert journalføring i statsforvaltningen. Samlet kravspesifikasjon 1994." Utgitt av Riksarkivet. Oslo 1994. ISBN 82-548-0040-5 Selges av Akademika, avd. for offentlige publikasjoner . Regler for avlevering av arkivmateriale fra statsforvaltningen til arkivverket. (1985) (X-130) 

· "NOARK-4. Norsk arkivsystem, versjon 4." Finnes foreløpig kun som høringsutkast av 19.06.98

1 Riksarkivets rolle

· Kronprinsregentens resolusjon 25. mars 1904 om ledelse av rikets arkivvesen og instruks  for Riksarkivaren

· Kongelig resolusjon av  6. Desember 1963 om riksarkivarens fullmakter 

· "Inspeksjon av arkiver." Rundskriv nr. 7 Ku 1969 C fra KUD

1 Arkiv og arkivkunnskap

· "Arkivdanning: Veiledning i arkivarbeid." av Jørgen H. Martinsen. Aschehoug, 1994. ISBN 82-03-16660-1

· "Arkivkunnskap" av Anne Mette Dørum. Cappelen, 1997. ISBN 82-02-16390-0

· "Samtidens arkiver - fremtidens kildegrunnlag. Arkivverkets presserende oppgaver." NOU 1987: 35. Universitetsforlaget. ISSN 0333-2306. ISBN 82-00-71092-0.
1 Gyldighetsområde

Arkivplanen omhandler behandling av administrative arkiver for alle grunnenheter ved Universitetet i Oslo.  

1  Administrative arkiver

Enhetenes administrative arkiver dokumenterer stort sett den forvaltningsmessige siden av UiOs virksomhet. Disse arkivene administreres etter lover og regler for statlige institusjoners arkiver. Arkivleder ved UiO har det faglige ansvaret for de administrative arkivene.

1 Fagsystemer

Med administrative arkiver menes også  arkivinformasjon til administrativt bruk som det er mest hensiktsmessig å  samle, ordne eller registrere ved bruk av andre administrative elektroniske eller manuelle systemer enn NOARK- databasen. Slike fagsystemer skal være godt nok dokumentert til at materialet kan brukes også etter avlevering. 

Når det gjelder det fysiske arkivmaterialet så er det ikke et gjennomgående krav om arkiveksemplar på papir, i motsetning til dokumentasjon registrert i NOARK. Dette vurderes for hvert enkelt fagsystem, og godkjennes av arkivleder ved UiO. Papirene oppbevares lokalt hos den enkelte fagavdeling (bruker), men avleveres til det respektive delarkiv når materialet ikke lenger er i bruk for administrative formål. 

Opplysninger i et slikt fagsystem/database eller lignende som ikke lenger er aktuelle, skal  ikke slettes uten at det ved generelle regler eller særskilte vedtak er gitt samtykke til kassasjon. Opplysninger som blir tatt ut av en slik database eller lignende kan i stedet overføres til et annet lagringsmedium.

1 Personregistre

En type fagsystem er ulike personregistre. Med personregister menes iflg. Personregisterloven, en fortegnelse der personopplysninger er lagret systematisk slik at opplysninger om den enkelte person kan finnes igjen.  Et eksempel på et slikt personregister ved UiO er  Personalsystemet. Det er ofte spesielle slettingsbestemmelser knyttet til det enkelte personregister dersom det foreligger spesiell konsesjon gitt av Datatilsynet. Det er registereiers ansvar å påse at UiO opptrer i henhold til konsesjonsvilkårene.
Når det gjelder det fysiske arkivmateriale så skal personalmappene for personer som fortsatt i systemet inngå i sine respektive delarkiv. Personalmapper for sluttet personell oppbevares sentralt dvs ved delarkiv for OPA.
1 Avlevering

Mangler foreløpig tekst.
1  Organisasjonsplan

1 Overordnet organisasjonsplan for arkivdriften ved UiO

Her settes orgplanens tekst inn
1 Lokale organisasjonsplaner for arkivdrift

1 Beskrivelse av delarkiv ved UiO fra 01.01.99

 AUTONUMLGL \e  Tilgjengelighet

 AUTONUMLGL \e  Offentlighetsprinsippet

 AUTONUMLGL \e  Fysisk sikring av arkivene
1 Avgrensing av administrative arkiv

Ved UiO finnes det tre hovedkategorier arkiv:

· Administrative arkiv

· Vitenskapelige og fagspesifikke arkiv/-samlinger

· Forskerarkiv

Spørsmålet det er formålstjenlig å avklare er hvilke arkiver som skal føres i den elektroniske journalen. I utgangspunktet dreier dette seg om de arkivene som har forvaltningsmessig karakter og som kan periodiseres for avlevering til Riksarkivet.

1.1.1 De administrative arkivene

Enhetenes administrative arkiver dokumenterer den forvaltningsmessige siden av UiOs virksomhet. Disse arkivene administreres etter lover og regler for statlige institusjoners arkiver. Arkivleder ved UiO har det faglige ansvaret for de administrative arkivene.

1.1.2 Vitenskapelige samlinger

På dette punktet forsøker vi å innsirkle en problemstilling og er interessert i tilbakemeldinger om synspunkt på hvordan disse samlingene skal behandles.
I tillegg til de administrative arkivene finnes vitenskapelige samlinger (og arkiver). Eksempler på disse er:

· Museenes vitenskapelige samlinger. IAKN har bl.a. runearkiv, topografisk arkiv og arkiv over mynter, medaljer og ordener. 

· Seksjon for navnegranskning, INL, har bustadnavnarkiv

· Seksjon for Leksikografi og målføre har Leksikografi- og ordarkiver

· Avdeling for folkloristikk, IKS; har flere ulike typer arkivmateriale, bl.a. vise-/balladearkiv

Ved IAKN er det opprettet en egen arkivlederstilling som skal betjene Myntkabinettets og Oldsakssamlingens dokumentasjonsarkiver. Disse består av topografisk arkiv for funn og feltdokumentasjon, fotoarkiv, kart- og tegningsarkiv, sakarkiv for fornminnevernet og museumsenhetene, gjenstandskatalog samt enkelte spesialenheter.

Ved IKS finnes en arkivarstilling som er plassert som avdelingsingeniør i den tekniske staben. Arbeidsoppgavene er ajourhold av samlingsarkivene, fysisk ordning av arkivstykker, billedarkivet, utarbeidelse av oversikter over arkivert materiale, katalogisering, sikring av samlingene, databasearbeid og arkivplan, samt, i samarbeid med det vitenskapelige personalet, ansvaret for besvarelse, assistanse og ekspedering i forbindelse med interne og eksterne brukere av arkivet. 

I tillegg til denne type vitenskapelige samlinger finnes en rekke spesialarkiver/-samlinger 

Noen pasientjournalene må ansees som vitenskapelige arkiver, men alle pasientarkiv må føres separat fordi de følger egen lovgivning. 

I sin bok Arkivkunnskap bruker Anne Mette Dørum en samling med tannavstøpninger fra begynnelsen av 1900-tallet og fram til våre dager ved Odontologisk fakultet, UiO, som eksempel på en arkivserie som skal inngå i enhetens arkivmateriale. I samtale med Riksarkivet i 1998 har vi blitt enige om at disse avstøpningene er å betrakte som en vitenskapelig samling og ikke som arkivalier.

Arkivleders faglige ansvar når det gjelder de vitenskapelige arkiver/samlinger begrenser seg til det materiale som måtte gjelde administrasjonen av samlingene (utlån/innlån, henvendelser vedr. samlingene, tilvekst, utstillingsvirksomhet osv.). 

Spesialarkivene ved UiO bør kartlegges og ansvarsforholdet avklares. 

1.1.3 Forskerarkiv

En meget viktig del av universitetets virksomhet er imidlertid knyttet til forskning. Dokumentasjonen av denne delen av virksomheten har vært langt mer usystematisk og tilfeldig enn dokumentasjonen av det forvaltningsmessige. Forskningen er først og fremst dokumentert i offisielle publikasjoner og årsberetninger. Mange har i de senere år stilt spørsmål ved om det bør være slik.

Dette temaet var sentralt på NUAS' seminar for de arkivansvarlige ved de nordiske universiteter og høgskoler, august 1997, og førsteamanuensis John Peter Collett ved Historisk institutt tok opp problemstillingen på en forelesning på NUAS-seminaret ved UiO høsten 1996. Tema for forelesningen var "Universitetsarkivet som historisk kilde". Collett pekte bl.a. på at arkivene ved universitetet har sterkt slagside i retning av å være forvaltningsorgan mens den vitenskapelige autoritet som avgjørelsene baseres på i liten grad blir tatt vare på i institusjonens arkiver. Fra en historikers synspunkt er dette uheldig.

Problematikken tas også opp  i Arkivmagasinet 3/93, Informasjon fra Riksarkivaren, som tar for seg universitetsarkivene og bl.a. forholdet mellom institusjonsarkiver og vitenskapelige arkiver. Undersøkelser viser at institusjonens arkivmateriale ofte havner i den enkelte ansattes eget forskerarkiv. Arkivansvaret for forskerarkivene er ikke avklaret. 

8.1 Arkivverdighet og arkivuverdighet

8.1.2 Arkivverdig materiale – hva skal  registreres i postjournalen og hva er egne arkivserier?

Det er foreløpig intet krav om at en institusjon eller et organ skal føre journal, men i følge Offentlighetsloven har man plikt til å assistere publikum med å finne saker som er av interesse. Dette arbeidet forenkles betraktelig hvis man har et ordentlig system for lagring og gjenfinning av informasjon, som en postjournal.

Postjournalen er en oversikt over sakarkivet, som igjen består av arkivverdige dokumenter. Men: et arkivverdig dokument skal ikke nødvendigvis journalføres i postjournalen.

En type dokumenter som skal journalføres i postjournalen er de som dokumenterer den forvaltningsmessige siden ved UiOs virksomhet.

Dokumenter som skilles ut i egne arkivserier er for eksempel de som ordnes etter andre prinsipper og systemer enn sakarkivet. De blir registrert på en annen måte enn i postjournalen, i egne lister og registre.

8.1.3 Hva er arkivverdig materiale?

Dokumenter som medfører saksbehandling (ikke rutinemessig) eller er av betydning for fremtidig dokumentasjon.

8.1.4 Hvordan behandles arkivverdig materiale?

Det er to måter å behandle arkivverdig materiale på:

1. Journalføring i postjournal

2. Registrering på annen måte 

Ad. Pkt. 1

Følgende skal journalføres i postjournalen:

· Arkivverdig materiale som ikke kan registreres på annen måte

· Purreskriv vedrørende saker skal registreres ifølge instruks

Ad. Pkt. 2

En del arkivverdig materiale registreres i andre administrative systemer eller oppbevares som egne arkivserier (såkalt direkte registre, dvs. dokumentene inngår i sin helhet i registeret, for eksempel eksamensbesvarelser), og skal derfor ikke registreres i postjournalen. Eksempler på slike dokumenter er:

· Regnskapsbilag (Reg. i ?)

· Søknader på ledige stillinger (Reg. i ?)

· Sykemeldinger og andre personalsaker (Reg. i LØP)

· Søknad om opptak (Reg. i Studentregisteret)

· Eksamensbesvarelser (Reg. i ?)

· Prosjekt- og utvalgsdokumenter (Egne arkivserier)

· Møteinnkallinger/-referater, egenproduserte (Egne arkivserier)

· Tegninger (Egne arkivserier)

NB! Registrene/arkivseriene skal i tilfelle være tilgjengelig for publikum jfr. offentlighetsprinsippet. Det skal finnes en samlet oversikt over hvilke registre/arkivserier som finnes ved en institusjon i tilknytning til offentlig journal.

Kopier som bare er "til etterretning" (TE) registreres vanligvis ikke.

Unntatt her er brev der vanlige saksbehandlingsrutiner eller rapporteringsveier tilsier at vi burde ha stått som mottaker av brevet. Eller om kopien økonomisk forplikter UiO som tredjepart.

Søknad om immatrikulering på annet grunnlag? Kan  disse registreres i studentregistret i stedet for journalen?

Eksempler på arkivserier ved sentraladministrasjonen, UiO:

Studentmapper, korr. av 

Forhandlingsprotokoller

Internasjonalt utvalg, møteinnkallinger og referater

Utvalg for Nord-/Sør-samarbeid

Regnskapsbilag

Drøftinger Hovedavtaleverket

Lederutvikling – invitasjoner, feilsendte brev, kursinnbydelser 

8.1.1 Arkivbegrensning – utskilling av arkivuverdig materiale

Materiale som er uten verdi for seinere saksbehandling eller dokumentasjon skal ikke registreres eller arkivlegges. Det er utarbeidet en generell arkivbegrensningsliste som gjelder hele institusjonen. Følgende materiale skal arkivbegrenses:

· Trykksaker, mangfoldiggjort materiale og blanketter
Unntatt herfra er publikasjoner og dokumenter som vedkommende institusjon selv utgir, eller som er nødvendige vedlegg til de enkelte saker.

· Rundskriv
Unntatt herfra er rundskriv fra den institusjon som utferdiger rundskrivene, og rundskriv som medfører saksbehandling
· Konsepter/Manuskripter
Unntatt herfra er konsepter som er forsynt med notater og påtegninger som er nødvendige for sakens forståelse og sammenheng. Det samme gjelder kopier som er nødvendige vedlegg til en sak.

· Møteinnkallinger/-referater
Ikke egne

· Informasjonsmateriell, reklame
Fordeles etter skjønn

· Publikasjoner
Unntatt herfra er de publikasjoner vi utgir selv

· Enkelteksemplarer av offentlige publikasjoner og mangfoldiggjorte dokumenter, 

utredninger, rapporter, statistiske oversikter og lignende

· Meddelelser, opplysninger som er av uvesentlig, tilfeldig eller rutinemessig karakter
· Forespørsler som ikke vil føre til saksbehandling, og som ikke har fremtidig 

dokumentasjonsverdi (for eksempel info om studietilbudene ved UiO)

· Lønns- og arbeidsvilkår: trykte regulativer og tariffer

· Trykte bestemmelser om tjenestereiser, flytting, arbeidstid, ferie, 

arbeidsmiljø, helsetjeneste og lignende

Denne type materiale oppbevares på dertil egnet måte så lenge det er administrativt nødvendig.

8.1.7 Målsetting:

Redusere antall journalføringer etter gjeldende regelverk og utvikle en enhetlig praksis ved UiO.

8.1.9 Andre kriterier for å vurdere journalføring:

Dokumenter som er registrert på annen måte behøver ikke å registreres i postjournalen. Dette kan være regnskapsbilag, søknader på ledige stillinger, feilsendte brev, kursinnbydelser, prosjekt- og utvalgsdokumenter, samt sykemeldinger og andre personalsaker. Disse registrene skal i tilfelle være tilgjengelig for publikum jfr. offentlighetsprinsippet. Det skal finnes en samlet oversikt over hvilke registre som finnes ved en institusjon i tilknytning til offentlig journal.

Purreskriv vedr. saker skal registreres iflg. instruks

Dersom saksbehandlingen er av rutinemessig karakter, som for eksempel å gi info om studietilbudene ved UiO, skal dokumentene ikke registreres, selv om det kan være behov for dokumentasjon på annen måte.

8.1.10 Momenter som er med på å avgjøre journalføringspraksis:

· Behovet for dokumentasjon (avgjørelser av prinsipiell karakter, direktiver skal registreres)

· Internt informasjonsbehov 

· Offentlighetsprinsippet – journalen er publikums redskap for å finne ut hvilke saker som er til behandling

· Restansekontroll

· Oppfølging og forfallskontroll

· Gjenfinning – oversikt over hva som er mottatt

· Statistikk

· Forenkling av kassasjonsarbeidet

Det vil alltid være nødvendig å bruke skjønn for å vurdere dokumentenes arkivverdighet. For å minske graden av skjønn bør det utarbeides en liste over dokumenter som kan arkivbegrenses ved hvert delarkiv. 

Som eksempel kan det nevnes at Hovedarkivet fra september 1997 har overtatt journalføringsansvaret for Teknisk avdeling, og som en konsekvens av dette arbeides det daglig i tilknytning til postgjennomgangen med å utarbeide lister over hva som skal journalføres og hva som ikke skal journalføres. I denne prosessen samarbeider Hovedarkivet tett med Teknisk avdeling.

8.1.11 Forslag: 

Det utarbeides en hovedmal for arkivbegrensningslister som skal tilpasses lokalt og godkjennes av arkivleder. 

Ifølge ”Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltningen”, s. 14, 4.8 skal arkivleder samordne institusjonens arbeid med arkivbegrensning og påse at det skjer i samsvar med gjeldende regler og instrukser. Dette er et ledd i utarbeidelsen av en samlet arkivplan for UiO som vi er pålagt ifølge. instruks.

1 Tilgang til arkivmateriale

- OFFENTLIGHETSPRINSIPPET, TILGANGSREGULERING OG SIKRING-

Som en del av den statlige forvaltning reguleres virksomheten ved UiO av offentlighetsloven.

Målsettingen om meroffentlighet i forvaltningen – St mld 32 (Om offentlighetsprinsippet i forvaltningen) – tilsier at man først og fremst skal vurdere om et dokument bør unntas offentligheten. Det skal altså være et reelt og saklig behov for å unnta dokumentet fra offentlighet. Hvis dette er tilfellet skal man prøve hvorvidt dokumentet kan unntas. Det skal dermed ikke nødvendigvis være slik at dokumenter som kan unntas offentligheten automatisk skal gis slik status. Behovet – ikke muligheten – skal avgjøre.

1 Dokumentflyt

1 Arkivserier

1 Arkivplan 

En overordnet plan som viser hva arkivet omfatter og hvordan det er organisert. I planen inngår også instrukser, regler og planer som gjelder for arkivarbeidet.

Arkivplanen skal utbygges lokalt for hvert delarkiv i samråd med arkivleder. 

1 Sakarkiv

Arkivdel der dokumentene er ordnet etter emne, etter kronologi eller etter arkivnøkkel.

1  Arkivdeler ikke ordnet etter arkivnøkkel

Det kan ofte være hensiktsmessig å skille ut deler av arkivmaterialet fra resten av arkivet. Slike arkivdeler kalles arkivserier. Noen dokumenter kan for eksempel være arkivverdige, men ikke registreringsverdige , dvs. at de skal ikke journalføres, men at de likevel skal oppbevares.

En arkivserie er en samling dokumenter der innholdet, ordningsmåten eller oppbevaringsmediet gjør at den skiller seg ut fra resten av arkivet.

Selv om arkivseriene ikke følger arkivnøkkelen, må de likevel ha en systematisk ordningsmåte for lett arkivering og gjenfinning. Arkivet må ha god oversikt over materialet i arkivseriene.
1  Sakarkiv ordnet etter arkivnøkkel

Dagens arkiv ved UiO skal fortrinnsvis være ordnet etter arkivnøkkel med bruk av sekundære  ordningssystem for :


· Personalmapper – ordnet sekundært alfabetisk etter etternavn

· Eiendommer – 
ordnet sekundært etter stedsnavn/adresse

· Studentmapper – ordnet sekundært alfabetisk etter etternavn.                                       

· Samordnet opptak – ordnet sekundært etter fødselsnummer

1 Personalarkivet

Mangler foreløpig tekst
1 Andre utskilte arkivdeler

Arkivdeler som av sikkerhetsmessige årsaker har vært skilt ut fra arkivet.

F.eks. Lukket arkiv

1 Entypeserier  

Ensartede enkeltsaker som oppbevares samlet og som  ikke journalføres, for eksempel:

· Eksamensbesvarelser.

· Immatrikulering.

1 Spesialarkiv (-samlinger / foto og lignende)

Vitenskapelige samlinger f.eks. museumssamlinger og fotomateriell, kart og tegninger,  m.m. samt pasientjournaler.

1 Prosjektarkiv (utvalgsarkiv – ad hoc)

Dokumenter oppbevart av betydning for prosjekt- og utvalgsarbeid.

Interne prosjekt og utvalg opprettet av enheten betraktes som integrert i enhetens virksomhet. Dokumentene inngår da i enhetens arkiv på vanlig måte.

Permanente utvalg betraktes som selvstendig enhet innenfor institusjonen.

Permanente utvalg skal  ha eget sekretariat med eget arkiv. Et av  utvalgets medlemmer  skal ha ansvar for arkivet. Leder av utvalget har hele tiden et overordnet ansvar. 

1 Registre

Systematisk ordnet fortegnelse over arkivserier som er samlet etter emner med ett og samme prinsipp per register.

1 Protokoller og møtebøker

Register med innkalling og protokoller/referat/møtebok fra styre og arbeidsutvalg  og diverse andre administrative organ. 

1 Kopibøker

Kronologisk ordnet samling med kopi av all utgående korrespondanse. Kopibøker skal bindes inn bortsetting  og oppbevares for evigheten.

1 Journaler 

Notering av  ekstraktopplysninger over alle innkommende og utgående dokument som etter offentlighetsloven §§2 og 3 regnes som saksdokument for organet, dersom det er gjenstand for saksbehandling og har dokumentasjonsverdi.

Typer journaler:

· Offentlig journal:  En fortløpende liste over innkommende og utgående post samt notater, pr. dato. Graderte dokumenter sladdes etter automatisk i journalen.

· Løpende journal: Fortløpende liste over innkommende og utgående post samt journalførte notater, pr. dato. Graderte dokumenter blir ikke sladdet. Løpende journal er kun til intern bruk og må oppbevares som annet materiale som er unntatt offentligheten. 

1 Andre registre / utskrifter 

· Dagens postliste: Kronologisk liste over innkommende post pr. dagens dato. Graderte dokumenter etter UiOs graderingsbestemmelser blir ikke sladdet.  Postlisten er kun til intern bruk. 

· Avsender/mottakerregister: En fortløpende månedlig liste ordnet alfabetisk etter avsender/mottaker. Samling enkeltdokumenter over innkommet og utgående post til enheter eller enkeltpersoner.

· Forfallsliste: Liste over tidsfrister gitt i brev som kan tas ut med manuelt bestemte datointervaller som påminning for saksbehandlere.

· Restanseliste: Oversikt over dokumenter som ikke er avskrevet, sortert per saksbehandler. Skrives ut 4 ganger årlig.

· OBS-liste: Liste over oppfølgingsdato for saker, satt av saksbehandler.

· Presedensregister: Register over saker av prinsipiell betydning  som danner mønster for  senere analog saksbehandling.

1 Personregistre

Personlig informasjon lagt inn i register. Disse krever konsesjon fra Datatilsynet. Slike registre er regulert av personregisterloven.

1 Avleveringsliste

Mangler foreløpig tekst.
8.1.11 Periodisering og oppbevaring av arkivmassen
Mangler foreløpig tekst.
1  Kassasjon

Mangler foreløpig tekst.
1  Avlevering til arkivverket

Mangler foreløpig tekst.
1  Organisasjonsplan

1 Overordnet organisasjonsplan for arkivdriften ved UiO

Arkivdrift ved Universitetet i Oslo

1 Innledning

1.1 
Status 

Dette er overordnet organisasjonsplan for arkivtjenestene ved UiO. Planen er godkjent av universitetsdirektøren og er gjeldende ved UiO fra mai 1998.

Planen er utarbeidet av "Prosjektgruppe for arkivtjeneste" som ble oppnevnt av Universitetsdirektøren i brev av 3.10.97 som oppføling av Kollegiestyrets vedtak i effektiviseringsprosjektet. Gruppens medlemmer har vært fakultetsdirektør Dag Myhre-Nielsen (leder), konsulent Torunn Henriksen (sekretær), sekretariatsleder Gunn von Trepka, personalsjef Trond Tveit Selvik, arkivleder Lis Gerhardt, arkivkonsulent Geir Walderhaug og kontorsjef (Mat.Nat) Harald Bjar. Fra mars 1998 ble gruppen utvidet med to personer fra USIT, overingeniør Stein-Eirik Lund ADB-seksjonen og overingeniør Jorid Bodin ODI-seksjonen. 

Gruppens mandat har vært å arbeide med iverksettingen av en felles arkivbase (NOARK) som grunnlag for organiseringen av desentrale arkiv og foreta en vurdering av organiseringen av den fysiske arkivering. 

1.2 
Hvert fakultet plikter å ha arkiv

Universitetet i Oslo er som statlig instans pålagt å ha arkiv for sin administrative virksomhet. Normalt skal en institusjon ha ett arkiv, men delarkiv kan opprettes hvor forholdene tilsier det. Når man tar UiO sin størrelse i betraktning kan man absolutt si at forholdene tilsier flere delarkiv. I gjeldende arkivinstruks pålegger universitetsdirektøren grunnenhetene en plikt til å drive et arkiv, slik at UiO samlet kan sies å ivareta arkivplikten.

Når UiO har innført elektronisk arkiv vil det være naturlig å samle delarkivene til ett sentralt arkiv.  Det vil ta tid før UiO kan implementere elektronisk lagring av alle dokumenter og elektronisk styring av saks- og dokumentflyt i organisasjonen som helhet.

På noe lenger sikt er altså universitetet på vei mot: 

· ett felles fysisk arkiv for hele universitetet

· elektronisk arkivering av inngående og utgående institusjonspost

· elektronisk styring og kommunikasjon i saksbehandlingen

· elektronisk håndtering av styre- og utvalgsbehandling

Implementering i full skala av elektroniske styrings-, lagrings- og støtteverktøy i organisasjonen stiller store krav som forutsetter en trinnvis tilnærming av praksis og rutiner i saksbehandling og kommunikasjon ved universitetet. Overgang til felles database og reorganisering av delarkivene er et viktig første organisatorisk skritt på denne veien. 

For at de enkelte delarkiv skal ha samme kvalitet og oppfylle kravene til forskriftene finnes det regler for hvorledes delarkivet skal drives. Dette går delvis på organisatorisk tilknytning, delvis på kompetansekrav til ansatte i arkivet og delvis på felles rutiner for drift.

Fem prinsipper skal legges til grunn i det videre arbeid:

1. Arkivene ved UiO skal ha en sentral faglig ledelse.

2. Ansvaret for delarkivene ligger i linjen

3. Arkivene skal drives profesjonelt.

4. UiO skal ha så få delarkiv som mulig. 

5. Arkivansvar for en sak ligger i delarkiv for initierende grunnenhet

Disse fem prinsippene skal legges til grunn for det organisatoriske arbeid med delarkiver. Denne oppgave er lagt til fakultetene (eller tilsvarende enheter).

Fakultetene har ansvaret for at arkivfunksjonen er løst i henhold til de krav som stilles.

I dette notatet lanseres de fem prinsippene ovenfor som angir den organisatoriske basis for arkivdriften. Senere notater og maler for instrukser vil konsentrere seg om innholdet i arkivdriften.

Det er nødvendig at UiO følger de lover og regler som er pålagt. Det gjelder særlig arkivloven, forvaltningsloven og offentlighetsloven. Videre er det viktig at enhetene følger sentrale instrukser for å sikre enhetlig praksis ved UiO.

1.3 
Definisjoner

	NOARK
	Norsk arkivstandard. Kravspesifikasjon for utarbeidelse av edb-programvare for elektronisk journalføring og andre basiselementer i elektronisk saksbehandling. Nåværende versjon NOARK3, men NOARK4 vil foreligge i 1998.

	SGK elektronisk saksbehandling
	Statens Generelle Kravspesifikasjon for elektronisk saksbehandling.

	Fakultet
	De 8 fakultetene og andre enheter (UB, "Museumsenheten", etc.)

	Grunnenhet
	administrativ enhet; f.eks institutt, fakultetssekretariat, "tilsvarende enhet", fagavdeling, 

	Linje
	administrativt ansvarsforhold

	Arkiv
	Organisasjonsmessig enhet som har ansvaret for arkivarbeidet

	Delarkiv
	Den organisatoriske enheten som tar hånd om arkivmaterialet

	Arkivleder
	Leder for arkivtjenesten ved institusjonen

	Arkivansvarlig
	En som er ansvarlig for et delarkiv

	Arkivmedarbeider
	En som arbeider i et delarkiv

	Arkivstyringssystem
	Et edb-system for elektronisk journalføring (jfr. NOARK4)

	Tilgangskontroll
	Den delen av arkivstyringssystemet som definerer adgang til journalopplysninger og lagrede dokumenter

	Arkivalie
	En gjenstand (vanligvis et dokument på papir) som er en del av et arkiv

	Journal 
	Et register over arkivalier

	Journalenhet
	Den som fører journal for en administrativ enhet

	Arkivplan
	Samlet oversikt over arkivdanning  og arkivbevaring i en virksomhet

	Periodisere 
	Sette et tidsskille i arkivet og overføre avsluttede saker til bortsettingsarkivet

	Saksbehandler
	den som er ansvarlig for oppfølging av et dokument

	Saksansvarlig
	Saksbehandler som har ansvar for helheten i en sak

	Samlokalisering
	Et delarkiv kan kun inneholde dokumenter fra samme organisatoriske struktur. Ved plassering av delarkiv i samme rom må materialet fra hvert delarkiv holdes fra hverandre i hver sine arkivskap/hyller.


2 Retningslinjer for arkivtjenestene ved UiO

2.1 Arkivene ved UiO skal ha en sentral faglig ledelse

2.1.1 Arkivleder er faglig ansvarlig for alle delarkiv.

Arkivleder er plassert i Seksjon for arkiv i Organisasjons- og Personalavdelingen. Arkivleder jobber etter "Instruks for arkivledere" i "Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltningen".

Ill.1
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2.1.2  Regelverk:

Arkivleder er ansvarlig for å godkjenne det arkivfaglige innholdet av følgende dokumenter:

· arkivmessig organisasjonsplan for hvert enkelt fakultet

· lokale rutiner for arkivdriften

· lokal arkivplan 

2.1.3  Sentrale oppgaver og oppfølging:

Kompetanseenheten skal gi opplæring og veiledning i arkivfag. Dette blir en sentral oppgave når det gjelder kompetanseheving av arkivansvarlige og  arkivmedarbeiderne.

Kompetanseenheten står også for opplæring av saksbehandlere ved UiO  i arkivfaglige spørsmål(”arkivvett”) og adgang til elektroniske systemer for arkiv. 

Omfang:

Avdelingen forplikter seg til: 

a) at denne brukeren har tilgang på utstyr (PC/Mac) som er tilstrekkelig dimensjonert for å kunne bruke UiO-NOARK 

b) at denne brukeren har opplæring i generell bruk av PC/Mac 

c) at denne brukeren har har installert e-post og et program for WWW på sin maskin og er i stand til å betjene begge 

d) at lokal brukerstøtte for IT er tilgjengelig 

Systemeier for UiO-NOARK forplikter seg til: 

a) å gi tilbud om opplæring i bruk av UiO-NOARK (enten i form av kurs eller dokumentasjon, avhengig av brukertype) 

b) å sørge for at UiO-NOARK er tilgjengelig for installasjon (via nettet eller P:\) 

c) at informasjon om driftsstans og at løpende informasjon om når drift kan gjenopptas skal gis fortløpende

Systemeier for UiO-NOARK (OPA ved Personaldirektøren) skal i samarbeid med USIT, sørge for at det elektroniske arkivstyringssystemet er i drift og at brukerne valideres for adgang og gis opplæring i systemet.

2.2   Ansvaret for delarkivene ligger i linjen

Fakultetet (eller andre enheter) har ansvaret for å tilrettelegge for den organisatoriske oppbygning av delarkiv for fakultetet.

Ill. 2
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Det er viktig å skille mellom det organisatoriske ansvaret som her er beskrevet, og dokumentflyt som er beskrevet senere i notatet.

Ansvaret for delarkivene ligger hos fakultetsdirektøren. Grunnenheten v/kontorsjef skal medvirke i tilretteleggingen av arkivtjenestene.

Fakultetet er tillagt ansvaret for planlegging og iverksetting av en omlegging av arkivdriften. Dette innbefatter organisatorisk plassering, dimensjonering, ressursallokering og personellallokering.

Fakultetsdirektøren har ansvar for driften av delarkiv ved fakultetet og skal i denne forbindelse påse at driften skjer i samsvar med følgende prinsipper:

2.2.1 Alle grunnenheter skal være tilknyttet et delarkiv

Innbefatter også sentere, midlertidige prosjekter, eksternt finansierte prosjekter (for eksempel NFR), etc.

2.2.2 Hvert delarkiv skal være tilknyttet UiOs elektroniske arkivstyringssystem

Det er viktig at alle enheter er tilknyttet den samme database for elektronisk journal. Kollegiet har vedtatt at det skal være en felles database for hele UiO. 

Det forutsettes at alle delarkiv er knyttet til denne databasen for sin journalføring. For tiden forutsetter det bruk av UiO-NOARK, programvare for klient/tjener.

Det planlegges med en horisont som tar sikte på at det innen utgangen av år 2000 vil være valgt nytt arkivstyringssystem. Det blir en sentral oppgave å innføre ny programvare fra den tid Universitetsdirektøren bestemmer.

2.2.3 Hvert delarkiv skal bygge på felles arkivnøkkel

UiOs arkivnøkkel er under revidering. Forslag til ny arkivnøkkel kommer på høring i mai 1998. Denne skal iverksettes ved UiO i forbindelse med periodisering 01.06.1999.

2.2.4 Hvert delarkiv skal tilfredsstille offentlighetsprinsippet

Offentlighetsloven setter klare krav til hvilke innsynsrettigheter offentligheten har i dokumenter. Hvert fakultet skal være i stand til å forvalte offentlighetsprinsippet på en tilfredsstillende måte. Det blir en felles offentlig journal for UiO når en felles database er etablert.

Det presiseres at det er ledelsen og ikke arkivpersonalet som har ansvaret for forvaltningen av offentlighetsprinsippet. Dette bør avspeiles i organiseringen av arkivdriften.

Tjenestemannsorganisasjonenes rett til innsyn  reguleres av offentlighetsloven. Det vises til redegjørelse fra Universitetsdirektøren, brev av 26. april 1995 (sak A95/1492). Det er ledelsen som har ansvar for å vurdere hvilke dokumenter som omfattes av offentlighetsloven. Derfor skal alle henvendelser om innsyn videreformidles til leder for den aktuelle journalenhet.

2.2.5 Hvert delarkiv skal vedlikeholde lokal arkivplan

Det skal utarbeides lokal arkivplan for alle delarkiv. Den skal blant annet beskrive hvilke grunnenheter delarkivet betjener. Den skal gi en oversikt over alle arkivserier som inngår i arkivet. Den skal.beskrive tidligere arkivperioder, med hensyn på hvordan de er ordnet, hvor de oppbevares, planer for avlevering til Riksarkivet, osv. I praksis skal alt som inngår i arkivdriften inngå i arkivplanen.

2.2.6 Hvert delarkiv skal betjene et antall grunnenheter

Delarkivet utgjør den offisielle hukommelsen til en grunnenhet, men ikke nødvendigvis den eneste. Selv om delarkivet er hovedansvarlig for dokumentasjon så kan det enkelte institutt oppbevare kopier av materiale som befinner seg i delarkivet etter eget behov. Servicenivået som kan forventes av delarkivet må bestemmes utfra lokale forhold.

2.2.7 Hvert delarkiv skal betjene lokal personalfunksjon

Personalmappene for de grunnenhetene som betjenes av en lokal personalkonsulent tilhører det delarkivet som personalkonsulenten organisatorisk hører til. 

Der hvor delarkivet finner det naturlig kan personalmappene fysisk plasseres hos personalkonsulenten.

2.3 Arkivene skal drives profesjonelt

Delarkiv skal normalt ikke være bemannet med mindre enn én hel stilling.

Den enkelte arkivmedarbeider må ha kompetanse: 

· i forhold til å utøve skjønn ut fra arkivfaglige vurderinger

· i forhold til å utøve skjønn ut fra kunnskap om saksforhold og organisatorisk struktur ved de grunnenheter som skal betjenes

· i forhold til lokal veiledning av saksbehandlere og ledere 

· i EDB som er tilstrekkelig for på egen  hånd å kunne betjene de normale verktøy (e-post, nettprogram, tekstbehandling, presentasjonsverktøy, journal, etc.)

2.3.1 Stillingsbenevnelser:

Arkivleder – ansvarsområde UiO

Arbeider etter  Arkivloven og Instruks for Arkivleder ved UiO.

Arkivansvarlig – ansvarsområde er ett delarkiv (flere ved samlokalisering av delarkiv)

Arbeider etter Instruks for arkivansvarlige ved UiO og Lokal instruks for arkivansvarlige ved det enkelte fakultet godkjent av Arkivleder.

Arkivmedarbeider – jobber i ett delarkiv (flere ved samlokalisering av delarkiv)

Arbeider etter instruks for Arkivarbeid ved UiO og lokale arbeidsplaner for det enkelte delarkiv.

Det enkelte fakultet eller tilsvarende enhet må tilpasse disse funksjonene inn i sin bemanningsplan. Det er ingen klare føringer på hvordan stillingene skal plasseres i UiO sine stillingskoder. 

Et eksempel på en stillingsstruktur kan være:

	Stillingskode/

Arbeidstittel
	Oppgaver
	Kompetanse

	1067 Førstekonsulent/ 1064/5 Konsulent
	Arkivansvarlig for delarkiv. 

Evt. personalansvar og budsjettansvar.

Arbeidsplanlegging. 

Utøve et selvstendig arkivfaglig skjønn etter sentrale instrukser.

Delta i driften av delarkivet.

Utføre oppgaver forbundet med offentlig journal.

Opplæring i lokale rutiner og instrukser.
	(1067/5) Høyere utdanning. Arkivutdanning.

(1064)Videregående skole. 

Arkivutdanning, bred erfaring fra arkivarbeid kan kompensere for utdanningskrav. 

	1063 Førstesekretær
	Arkivmedarbeider

Åpne post, registrere dokumenter, bilegge saker, ta utskrifter fra journalen, avskrive, arkivlegge og kassere i henhold til regler.

Utøve ekstern og intern service. 

Rydding og listeføring av arkivmateriale, arbeid med depotarkiv.
	God allmennutdanning, fortrinnsvis videregående skole. Erfaring fra arkivarbeid. Gode samarbeidsevner, nøyaktighet og ordenssans.

	1070 Sekretær
	Arkivmedarbeider

Sortere og fordele innkommet post. Arkivlegging, vedlikeholde kopibøker og andre arkivserier utenom saksarkivet. Forestå utsendelse av post.
	God allmennutdanning. Ønskelig med erfaring fra arbeid innen arkiv eller lignende. Gode samarbeidsevner, nøyaktighet og ordenssans.


2.4   UiO skal ha så få delarkiv som mulig. 

Regelverket angir at UiO skal ha ett arkiv. Hvis forholdene tilsier det kan det opprettes delarkiv.

Hvert fakultet har ansvar for oppretting av delarkiv for å betjene alle sine grunnenheter. Det kan løses med ett eller flere delarkiv. 

To forhold må veies opp mot hverandre i vurderingen av antall delarkiv. Hvert delarkiv skal drives i samsvar med regler og forskrifter for arkivtjenestene og i samsvar med UiO sine instrukser og rutiner for driften. Dette forhold tilsier at det etableres så få delarkiv som mulig, som normalt ikke er bemannet med mindre enn én hel stilling. Delarkivene må samtidig ha en slik plassering at grunnenhet får en betjening som oppfyller de normer for saksbehandling som universitetet fastsetter i instruks for arkivdrift. 

Ovennevnte hensyn tilsier en områdeorganisering av delarkivene. Grunnenheter i samme bygg/byggkompleks bør betjenes av ett felles delarkiv. En plassering av grunnenheter ved samme fakultet i forskjellige bygg kan tilsi etablering av flere delarkiv. 

2.4.1  Dokumentflyt

Det springende punkt i enhver organisering av arkivtjenesten er dokumentflyten. Dokumentene det her dreier seg om, er post og arkivalier, bl.a. saksmapper. Den geografiske forflytning av post og arkivalier må dimensjoneres tilstrekkelig til at dokumentflyten ikke tar for lang tid.

Ill. 3
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Lang avstand mellom grunnenhet og delarkiv medfører derfor at man enten benytter nettbasert dokumentforflytning i utstrakt grad, eller at tilbringertjenesten gis en adekvat dimensjonering. 

Dersom grunnenheter fra flere fakulteter er lokalisert i samme bygg/ byggkompleks, kan det tenkes samlokalisering av delarkiv i felles rom og med felles arkivpersonale på tvers av fakultet. 

Et delarkiv må kun betjene enheter fra samme fakultet. Det vil si at et delarkiv fysisk kun kan inneholde dokumenter fra samme organisatoriske struktur. Ved en samlokalisering av delarkiv, må materialet holdes fra hverandre i hver sine arkivskap/ hyller, selv om disse er plassert i samme rom.

Samlokalisering krever klare avtaler fakultetene imellom når det gjelder de konkrete løsninger.

2.4.1  Tidsfrister 

Tidsfaktoren er av avgjørende betydning i dokumentflyten mellom delarkiv og grunnenhet. En konkretisering av kravene til dokumentflyt må spesifiseres i forhold til tidsfrister og logistikk. 

Tidsfrister for dokumentflyten skal spesifiseres i det enkelte fakultets lokale organisasjonsplan for arkivdriften. Utarbeidelse av disse spesifikasjoner vil være en prosess som både involverer fakultetene, den sentrale arkivledelse og Teknisk avdeling som ansvarlig for universitetets budtjenester. Spesifiseringen av tidsfrister må bygge på en balanse mellom hensyn til tempo og smidighet i dokumentflyten og kostnadsnivået knyttet til budtjenestene. 

Arkivleder ved UiO har ansvaret for å koordinere denne spesifiseringsprosessen. 

Tidsfrister som fastsettes sentralt: 

· Tidsrom fra mottak av innpost ved UiO til mottak i delarkiv

· Tidsrom fra mottak av utpost i delarkiv til mottak hos postverket

Tidsfrister som er avhengig av fakultetets organisering: 

· Tidsrom fra mottak i delarkiv til registrering i journal (slik at informasjon om innkomne saker er tilgjengelig for grunnenhet)

· Tidsrom fra mottak i delarkiv til mottak av frasortert post ved grunnenhet

· Tidsrom fra mottak i delarkiv til mottak av postmappe ved grunnenhet

· Tidsrom fra bestilling av saksdokumenter i delarkivet til mottak ved grunnenhet

· Tidsrom fra avlevering av utgående post ved grunnenhet til mottak i delarkiv 

· Tidsrom fra avlevering av utpost i grunnenhet til registrering i journal

2.4.2  Logistikk: Kommunikasjon mellom delarkiv og grunnenhet

Organisasjonsplanen legger til grunn at det uansett valg av kommunikasjonsformer vil være behov for fysisk transport av dokumenter mellom delarkiv og grunnenhet. Det dreier seg om

· personlig inn- og utpost

· institusjonspost

· saksmapper

· trykksaker

Elektronisk formidling (over datanett eller ved fax) av dokumenter er en alternativ form for transport. En slik formidling minsker betydningen av den fysiske avstanden mellom delarkiv og grunnenhet. 

Tradisjonell modell

Tradisjonell modell vil si fysisk leveranse av dokumenter, som innebærer at transport av saksdokumenter og arkivalia må organiseres.

Det forutsettes at budtjenesten både henter og leverer ekstern og intern post på delarkivet. 

Der hvor delarkivet og grunnenhetene er i samme bygg (eller i umiddelbar nærhet) kan den beste løsningen være at grunnenhetene selv henter og leverer post i delarkivet. Der hvor delarkivet betjener grunnenheter i spredte bygg må man planlegge en effektiv budtjeneste for å foreta henting og levering av post og arkivalier på delarkivet.

Elektronisk modell: nettbasert leveranse av dokumenter, enten gjennom telefax eller gjennom scanning, strukturert lagring og tilgang over datanettet.

Valg av en elektronisk modell medfører ikke at behovet for fysisk transport bortfaller. Imidlertid innebærer det at man i den nåværende fase benytter seg av elektronisk overføring av dokumenter uten et utbygd system for elektronisk lagring av dokumentene. Enten man bruker faks eller skanning/e-post gir det muligheter for færre delarkiv. Alle dokumenter vil finnes fysisk i arkivet, men oversendes elektronisk til saksbehandlere eller fjerntliggende grunnenheter.

2.4.4 Dimensjonering av bemanning:

Utfra de vurderinger som er gjort ved UiO og de opplysninger vi har hentet inn fra andre institusjoner angir vi omtrentlige normtall for hvor stor arbeidsmengde som kan forventes av en arkivmedarbeider. Det er ikke mulig på generelt kvantitativt grunnlag å fastsette konkrete normer. Dimensjoneringen må utarbeides med utgangspunkt i de lokale forhold.

Fakultetene må i dimensjoneringen ta hensyn til hvor mye som journalføres og hvor mye som forvaltes i andre typer arkivserier. En del type materiale kan tas ut i egne arkivserier så sant det ikke strider mot offentlighetsprinsippet. Det at noe ikke journalføres betyr ikke at det kan holdes utenfor arkivet. Arkivserier må vedlikeholdes og tas vare på slik som andre arkivalier.

Nedenfor gis noen eksempler på "tommelfingerregler" for å vurdere dimensjonering av arkiv. Det presiseres at disse eksemplene ikke kan brukes uten  en grundig analyse av de lokale forhold.  Før man kan etablere en lokal tilpasning av organisasjonsplanen for fakultetet må en slik analyse foreligge.

Et forsøk på å beskrive et “normalt” årsverk i arkivdriften:

2000-4000  journalføringer pr. år med tilhørende arbeidsoppgaver

· saksomslag skrives,

· postmapper lages hver dag

· journaler skrives ut etter rutiner

· avskriving må føres så fort som mulig

· arkivlegging i skuffer når sak er avsluttet

· etc

Det er en målsetting at arkivstyringssystemet skal kunne effektivisere journalføringen gjennom å fjerne dobbelføring av dokumenter. Men samtidig må det tas hensyn til at det kan ha vært for få dokumenter som hittil har vært registrert i forhold til å overholde offentlighetsprinsippet. Spesielt gjelder dette kanskje eksternt finansierte prosjekter (NFR,etc.) og dokumenter i gråsonen mellom administrasjon og forskning.

Videre må det vurderes hva slags materiale som journalføres. Noe materiale tar det tid å skille fra hverandre eller finne ut hvilke saker det enkelte dokument hører til i. Annet materiale er enkelt og liketil og det tar derfor kortere tid å journalføre disse dokumentene. Derfor det store spriket på antall journalføringer pr. år. 

Når det gjelder personalmapper så vil delarkivet ha ansvar for de mappene som sorterer under den personalkonsulenten som betjener deres grunnenheter. I disse mappene vil det være få dokumenter som skal registreres, men desto flere dokumenter som skal legges på mappen til informasjon.

Arkivserier
Alle arkiver består av arkivserier. Det kan være materiale som er løpende akkumulert eller materiale som er organisert etter andre gjenfinningsprinsipper. De vanligste er: 

· Kopibøker; fortløpende register over all utpost

· protokoller fra styrer og utvalg, register over møter

· saksarkivet; enkeltdokumenter organisert i saker lagret etter arkivnøkkel

· eksamensbesvarelser (arkivalier etter sensur); orginsert etter kandidatnr. pr eksamen

Antall og omfang av arkivserier kan variere sterkt, ikke minst med tanke på antall styrer og utvalg delarkivet skal forholde seg til. 

Tilleggsmateriale
Det som må vurderes som tillegg i arbeidsmengden, er det spesielle materialet man har lokalt. Det kan være spesielle arkivserier knyttet til virksomhetens egenart eller andre tradisjoner som gjør at materiale tas vare på. 

2.5 Arkivansvar for en sak ligger hos initierende grunnenhet

Et viktig prinsipp i Kollegiestyrets vedtak er å minske antall dobbeltarkiveringer. For å kunne oppnå dette innføres begrepet "sakseierskap". Den grunnenhet (gjelder også sentraladministrative enheter) som initierer en sak i universitetsorganisasjonen har saksansvaret til saken er ferdig behandlet. Det innebærer at det delarkiv som betjener vedkommende grunnenhet har arkivansvaret for saken.

Dette prinsippet tilsvarer termen "fullført saksbehandling" slik dette praktiseres i kommunal forvaltning, dvs. at en saksansvarlig følger saken fra begynnelse til vedtak, selv om saken skal behandles på flere nivå. Arkivansvaret for saken ligger i det delarkiv som betjener den saksansvarliges grunnenhet. 

Dette vil stille krav til klare regler for tilbakesending av originaldokumenter til det delarkivet som saksansvarlig organisatorisk tilhører, når saken er ferdigbehandlet i organer eller av avdelinger utenfor den som har saksansvaret. Regler og rutiner på dette område vil spesifiseres i arkivplanen.

1 Lokale organisasjonsplaner for arkivdrift

1 Beskrivelse av delarkiv ved UiO fra 01.06.99

1 Tilgang til arkivmateriale

- OFFENTLIGHETSPRINSIPPET, TILGANGSREGULERING OG SIKRING -

Arkivarbeidet ved universitetet er regulert gjennom et omfattende og detaljert lov- og regelverk. Som for all annen arkivtjeneste er Arkivloven den overordnede hjemlingen for denne typen virksomhet. Tilgang til - og tilgjengeligheten til et arkivmateriale fastsettes foruten ved Arkivloven og dens forskrifter også ved hjelp av andre lover. Offentlighetsloven og Forvaltningsloven samt deres forskrifter er de viktigste av disse. Listen nedenfor gir en oversikt over den delen av regelverker som er spesielt relevant i forbindelse med dette kapittelet.

· Arkivloven, av 4. desember 1992, nr. 126.

· Forvaltningsloven av 10. februar 1967, med endringer ved lov av 17. desember 1982, nr. 86.

· Offentlighetsloven av 19. juni 1970 nr. 69, endret ved lov av 17. desember 1982

· Personregisterloven av 9. juni 1978 nr. 48, med forskrifter gitt av Justisdepartementet 21. desember 1979, med endringer av 10. mars 1981.

· Regler for utlån av arkivsaker fra Riksarkivet og statsarkivene, fastsatt av Riksarkivaren 02.06.80.

· "Datasikkerhetsdirektivet: Direktiv for sikring av datasystemer gradert etter Sikkerhetsinstruksen eller Beskyttelsesinstruksen" (1997) (X-0078)

· Instrukser. For behandling av dokumenter som av sikkerhetsmessige grunner må beskyttes (sikkerhetsinstruksen). For behandling av dokumenter som trenger beskyttelse av andre grunner enn de som er nevnt i Sikkerhetsinstruksen (beskyttelsesinstruksen) ... (1990) (X-0076).

· Retningslinjer for nasjonal gradering av skjermingsverdig informasjon innen totalforsvaret. Oslo 1994. Utgitt og distribueres av Forsvarets overkommando

Som en del av den statlige forvaltning reguleres virksomheten ved UiO av offentlighetsloven. I denne loven fastslås offentlighetsprinsippet, dvs publikums rettigheter til innsyn i den offentlige forvaltningen. I henhold til offentlighetsloven skal saksdokumenter i forvaltningen være tilgjengelige for offentligheten, med mindre de etter loven kan unndras offentlighet. Dette prinsippet har de siste årene gjennom arbeidet for ”meroffentlighet” blitt innskjerpet. Målsettingen om meroffentlighet i forvaltningen – St mld 32 (Om offentlighetsprinsippet i forvaltningen) – tilsier at man først og fremst skal vurdere om et dokument bør unntas offentligheten. Det skal altså være et reelt og saklig behov for å unnta dokumentet fra offentlighet. Hvis dette er tilfellet skal man prøve hvorvidt dokumentet kan unntas. Det skal dermed ikke nødvendigvis være slik at dokumenter som kan unntas offentligheten automatisk skal gis slik status. Behovet – ikke muligheten – skal avgjøre.

1 Offentlighetsprinsippet

Offentlighetsprinsippet regnes i dag som et av våre grunnleggende demokratiske prinsipper, og bygger på det syn at allment innsyn i beslutningsprosessene er en forutsetning for god og demokratisk myndighetsutøvelse og forvaltning av samfunnets fellesmidler. Offentlighetsprinsippet er et virkemiddel for å sikre en god og demokratisk forvaltning av samfunnets maktmidler og fellesressurser, slik at myndighetsmisbruk og utjenlige avgjørelser kan unngås. Offentlig innsyn i forvaltningen kan i tillegg til å bidra til større grad av demokratisk medvirkning og kontroll, også gi økt allmennkunnskap, økt tillit til forvaltningen og andre kvaliteter, som alle kan være verdier i seg selv. 

Offentlighetsprinsippet forbindes først og fremst med allmennhetens rett til å gjøre seg kjent med opplysninger som kommer frem ved statlige og kommunale myndigheters saksbehandling. Disse rettighetene har gradvis blitt innarbeidet i lovverket. Gjennom forvaltningsloven fra 1967 fikk parter i forvaltningssaker en alminnelig rett til innsyn i dokumentene i sin egen sak. De alminnelige bestemmelser om allmennhetens rett til innsyn i forvaltningens saksdokumenter finnes i lov 19 juni 1970 nr 69 om offentlighet i forvaltningen (offentlighetsloven). Lovens hovedregel er at enhver har rett til innsyn i alle typer saksdokumenter i både statlige, fylkeskommunale og kommunale forvaltningsorganer. Loven bygger på det prinsipp at unntak fra offentlighet må ha hjemmel i lov:

"Forvaltningens saksdokumenter er offentlige så langt det ikke er gjort unntak i lov eller i medhold av lov.

Forvaltningsorganet skal vurdere om dokumentet likevel bør kunne gjøres kjent helt eller delvis, selv om det etter bestemmelser i loven kan unntas fra offentlighet."

(Offentlighetslovens §2)

Offentlighetsprinsippet innebærer normalt at den enkelte selv må ta et initiativ ved å be om dokumentet eller opplysningen, eller ved å stille opp på offentlige møter:

Enhver kan hos vedkommende forvaltningsorgan kreve å få gjøre seg kjent med det offentlige innholdet av dokumenter i en bestemt sak. Det samme gjelder journal og lignende register og møtekart til folkevalgte organer i kommuner og fylkeskommuner. 

(Offentlighetslovens §2)

 Motstykket er bestemmelser om såkalt « aktiv offentlighet», som pålegger offentlige organer å gi informasjon av eget tiltak. På enkelte områder kan det i eller med hjemmel i lov være fastsatt særskilte regler om dokumentoffentlighet.

 AUTONUMLGL \e  Unntak fra offentlighetsprinsippet

Taushetsplikt

Allmennhetens rett til innsyn avgrenses på to forskjellige måter. For det første har man bestemmelser om taushetsplikt, som kan ha grunnlag i lov eller instruks. I Forvaltningsloven er det tatt inn generelle regler om taushetsplikt Jfr. Forvaltningslovens § 13, og Offentlighetslovens § 5a gir unntak for offentliggjørelse av opplysninger undergitt lovbestemt taushetsplikt. For forvaltningens embets- og tjenestemenn innebærer taushetsplikt i utgangspunktet et straffesanksjonert forbud mot å offentliggjøre visse  opplysninger om f eks personlige forhold eller forretningshemmeligheter, enten dette skjer skriftlig, ved utlevering av dokumenter eller muntlig. Et organ for stat eller kommune har normalt ikke adgang til å bestemme på skjønnsmessig grunnlag at ellers taushetsbelagte opplysninger skal gis ut til offentligheten.

Forvaltningens mulighet til å unnta opplysninger fra offentligheten

For det annet har man bestemmelser som åpner en adgang til å unnta en opplysning eller et dokument fra offentlighet ved å nekte innsyn i dokumenter. I denne sonen har forvaltningsorganet en taushetsrett eller diskresjonsadgang. Det er særlig ut fra hensynet til saksgangen eller partenes interesser at det er aktuelt å skjerme enkelte dokumenter. Dokumenter som et forvaltningsorgan selv som ledd i interne saksforberedelser har utarbeidet – eller innhentet fra underordnet organ - kan på denne måten unntas offentlighet - Jfr. Offentlighetslovens § 5. I andre tilfeller kan det være forhold ved dokumentenes innhold som tilsier at de unntas offentligheten - Jfr. Offentlighetslovens § 6. Selv om bestemte vilkår for skjerming er oppfylt, står man imidlertid i disse tilfellene rettslig sett fritt til å avgjøre på skjønnsmessig grunnlag om en opplysning eller et dokument bør offentliggjøres.

1 Tilgjengelighet og taushetsplikt - hvilke dokumenter skal eller kan unntas offentlighet

  AUTONUMLGL \e  Taushetsplikt

Ansatte ved UiO har taushetsplikt etter forvaltningsloven (§13). Enkelte grupper kan være pålagt taushetsplikt i andre lover, for eksempel legeloven.

Taushetsplikt innebærer at den enkelte ansatt plikter å tie om samt plikter å hindre at opplysninger om noens personlige forhold, forretningshemmeligheter m.m. kommer uvedkommende til kunnskap. Taushetsplikten gjelder også etter ansettelsesforholdet er avsluttet, og selv om taushetserklæringen ikke er undertegnet. Brudd på lovbestemt taushetsplikt kan straffes med bøter eller fengsel i inntil 3 år.

-DET BØR VURDERES INNFØRING AV SKRIFTLIG TAUSHETSERKLÆRING FOR Å FORHINDRE MISFORSTÅELSER, OG TIL EN VISS GRAD KONTROLLERE AT VEDKOMMENDE HAR LEST OG FORSTÅTT REGELVERKET-

De sentrale lovbestemmelsene om forvaltningens taushetsplikt finnes i forvaltningsloven § 13 som fastsetter taushetsplikt for opplysninger om «noens personlige forhold» samt nærmere bestemte forretningshemmeligheter.

Virksomheten skal påse at graderte opplysninger og saksdokumenter ikke gjøres tilgjengelig for uvedkommende

INTERNT
Ingen ansatte har tilgang til andre graderte opplysninger enn de man har saklig  behov for i sitt arbeid eller mulighet for å kreve innsyn i med hjemmel i lov eller forskrift (partsoffentlighet).
EKSTERNT 
Informasjon utleveres bare når taushetspliktreglene ikke er til hinder for det, eller når vedkommende kan kreve tilgang til opplysningene med hjemmel i lov eller forskrift. Forvaltningsloven, offentlighetsloven og personregisterloven gir regler om innsyn for parter, allmennhet og enkeltperson. 
       

 
Den enkelte  bør tilstrebe størst mulig grad av diskresjon i forhold hvor det ikke foreligger lovbestemt taushetsplikt, men hvor vanlig omgangsform tilsier at det er å anbefale. 
 AUTONUMLGL \e  Dokumenter som skal unntas offentligheten

Den generelle regel som følger av offentlighetsprinsippet er at alle offentlige dokumenter skal være tilgjengelige for allmennheten. Det finnes imidlertid klare unntak fra denne regelen: 

"Opplysninger som er undergitt taushetsplikt i lov eller i medhold av lov er unntatt fra offentlighet."

Offentlighetslovens § 5a
Av Offentlighetslovens § 5a følger det uttrykkelig at opplysninger som omfattes av lovforankret taushetsplikt (Jfr. Forvaltningslovens § 13), skal unntas fra offentlighet. Det er imidlertid i denne sammenheng verdt å merke seg at § 5a ikke alene hjemler  unntatt offentlighet. Bruk av denne paragrafen betinger at man i tillegg opplyser om hvilken lov som faktisk hjemler taushetsplikten. I forhold til saker som omfattes av taushetsplikten er det ikke aktuelt for den enkelte saksbehandler å utvise skjønn ved vurderingen om opplysningene skal unntas offentligheten. Saksbehandler plikter – som en konsekvens av taushetsplikten - i disse tilfellene å unnta opplysningene offentlighet.

 AUTONUMLGL \e  Dokumenter som kan unntas fra offentlighet

Offentlighetsloven inneholder de viktigste bestemmelsene som gir adgang til å unnta et saksdokument fra offentlighet. For disse bestemmelsene gjelder imidlertid offentlighetsprinsippet som overordnet regel. Det kreves med andre ord at det skal være saklig grunn til å unnta dokumentet fra offentlighet – det at de nevnte paragrafene gir mulighet til unntakelse er ikke i seg selv grunn nok. Det er særlig følgende paragrafer; §4 Utsatt offentlighet i visse tilfelle, §5 Unntak for interne dokumenter og §6 Unntak på grunn av dokumentets innhold som gir disse mulighetene. Denne adgangen til å unnta dokumenter fra offentlighet er generelt sett gitt ut fra hensynet til en hensynsfull forvaltning, effektive beslutningsprosesser, grunnleggende samfunnsinteresser og hensynet til andre land. Mulighetene til unntatt offentlighet som gis i denne forbindelse gjelder for enkelte dokumenter, ikke for hele saker. Det er imidlertid slik at hele saken kan unntas offentligheten, dersom de dokumentene i saken som forblir offentlig tilgjengelige er egnet til å gi et åpenbart misvisende bilde av saken og offentlighet kan skade samfunnsmessige eller private interesser Jfr. Offentlighetslovens § 6, 2. ledd. 

Utsatt offentlighet i visse tilfelle

Dokumenter kan etter Offentlighetslovens §4 unntas offentligheten i en begrenset tid. Dette gjelder dersom de aktuelle dokumentene på et gitt tidspunkt:

"…antas å gi et direkte misvisende bilde av saken og at offentlighet derfor kan skade åpenbare samfunnsmessige eller private interesser"

 Offentlighetslovens §4

Bruk av denne bestemmelsen setter meget strenge krav til sakens/dokumentets innhold, og blir derfor i liten grad benyttet. Begge kravene i lovteksten må være oppfylt for at utsatt offentlighet skal kunne benyttes. Innholdet i dokumentet må altså både gi et direkte misvisende bilde av saken, og dette innholdet må også være skadelig for de nevnte interesser. Denne typen utsatt offentlighet er også av midlertidig art, og skal oppheves straks det ikke lenger er grunnlag for skjermingen.

Unntak for interne dokumenter

 I henhold til Offentlighetslovens § 5 kan man unnta interne dokumenter som er utarbeidet for interne saksforberedelse fra offentlighet. Det samme gjelder for intern saksforberedelse som er utarbeidet av:

     a) et underordnet organ 

     b) særlige rådgivere eller sakkyndige 

     c) et departement til bruk i et annet departement

Unntak på grunn av dokumentets innhold

Offentlighetslovens § 6 gjelder unntak fra offentlighet pga. dokumentets innhold. På generelt grunnlag gjelder dette dokumenter som må unntas offentlighet ut fra hensyn til Rikets sikkerhet, landets forsvar, forholdet til fremmede makter og organisasjoner. Denne typen dokumenter vil som regel være omfattet av lovbestemt taushetsplikt og/eller gradert etter Sikkerhetsinstruksen og dermed omfattet av Offentlighetslovens § 5a. Se nærmer om dette i (x.x.x.x)

 Reglene i paragrafen gjelder også to andre hovedtyper av dokumenter.

1) For det første gjelder reglen i §6 dokumenter som må skjermes: 

· ut fra hensynet til en forsvarlig gjennomføring av virksomhetens økonomi, lønns- og personalforvaltning 

· av hensyn til økonomiske rammeavtaler med næringslivet 

· fordi offentlighet vil motvirke  offentlige kontroll eller reguleringstiltak eller andre nødvendige pålegg eller forbud, eller  medføre fare for at de ikke kan gjennomføres.

I denne forbindelse kan det nevnes spesielt at dokumenter utarbeidet av et departement i forbindelse med de årlige statsbudsjetter eller langtidsbudsjetter kan unntas offentlighet etter § 6 nr. 7 . Av forskriftene til Offentlighetsloven følger det i den sammenheng at budsjetter fra underordnede organer og etater kan unntas fra offentlighet når de inneholder henvisning til rammer fastsatt av regjering eller departement, jfr. Offentlighetslovens § 5 og § 6 nr. 7

2) For det andre gjelder regelen i § 6 dokumenter som må unntas offentligheten av hensyn til personlige forhold, så som:

· Ansettelse og forfremmelse i offentlig tjeneste (søkerliste er offentlig) 

· Anmeldelse, rapport om lovovertredelse og annet dokument om lovovertredelse 

· Besvarelse til eksamen, innlevert utkast til konkurranse e l.

Dokumenter som gjelder det offentliges forskningsvirksomhet kan unntas i medhold av Offentlighetslovens § 11. 

- Noe her om sikkerhetsinstruksen og Beskyttelsesinstruksen-

Betegnelsen gradering brukes i denne forbindelse om den graderte avskjermingen i journalsystemets/NOARK-systemets egen sammenheng, og refererer ikke til graderinger ihht. til Sikkerhetsinstruksen eller Beskyttelsesinstruksen. Imidlertid er det et eget avsnitt i retningslinjene om denne type gradering. Retningslinjene gir bestemmelser om hvilke type dokumenter som kan eller skal unntas, hvem som har ansvaret for å gradere dokumentene (påføre hjemmel for unntak), arkivrutiner og adgang til arkivdokumenter m.m. 

 AUTONUMLGL \e  Hvem skal påføre dokumentene gradering

Alle dokumenter og saker som unntas fra offentlighet skal påføres "unntatt fra offentlighet" ("uoff"/"u.o.") og det skal henvises til en spesifikk paragraf i Offentlighetsloven (hjemmel for unntak).

Det er leder for den enkelte avdelingen som har ansvaret for påføring når det gjelder innkomne dokumenter.

Gradering av utgående dokumenter skal påføres av saksbehandler, eventuelt i samråd med sin leder.

Arkivpersonalet bør dog ha en viss innsikt på dette området for å kunne hjelpe til med overvåking av saker som burde vært unntatt fra offentlighet.

 AUTONUMLGL \e  Rutiner i arkivet

 AUTONUMLGL \e  Journalføring

Den offentlige journalen er publikums redskap for å orientere seg i forhold til dokumentene i saksarkivet. Ved journalføring av dokumenter unntatt offentlighet, må alltid graderingsfeltet og paragraffeltet fylles ut i dokumentskjemaet. Det er i journalsystemets dokument-/skjemavindu de aller fleste graderinger bør gjøres. Det er tillatt å unnta hele saker fra offentlighet, men hovedregelen er at det er dokumentene som skal unntas. I de tilfellene hele saker unntas, må man fylle ut graderingsfeltet i saksskjemaet. Det foretas da en kollektiv gradering for alle dokumentene i saken. Paragraffeltet i dokumentsskjemaet må fylles ut for hvert dokument. Graderingskode U er den mest benyttede graderingskode i NOARK (egendefinerte koder som P kan også benyttes når det er slike typer saker man har).

· U 1 bør brukes i størst mulig utstrekning - da blir ingenting sladdet i offentlig journal, men da må man være påpasselige med å lage en nøytral sakstittel og dokumentbeskrivelse. Samtidig må man passe på at titlene er dekkende for innholdet. 

· Hvis dette vanskelig lar seg gjøre, bør man lage en nøytral (og dekkende) sakstittel og bruke graderingskode U 2 i dokumentsskjemaet. Feltene for dokumentsbeskrivelse og tilleggsopplysninger avskjermes i offentlig journal.

· U 3 (bare numre, journaldato og gradfeltet vises) brukes i de tilfeller en avsender/mottaker kan avsløre- eller settes i sammenheng med en spesiell hendelse o.l.

· Det bør ikke være nødvendig å bruke U4 (bare journalnummer vises).

Det er viktig å merke seg at sladding bare kan foretas når det er nødvendig for ikke å røpe opplysninger som er undergitt lovbestemt taushetsplikt (Jfr. Offentlighetslovens § 5a og Forvaltningslovens § 13). Det er altså bare i slike tilfeller at Graderingskodene U 2, U 3 og U 4 kan benyttes.

 AUTONUMLGL \e  Dokumenter gradert i henhold til Sikkerhetsinstruksen og Beskyttelsesinstruksen:

Disse typene graderinger er ikke så veldig aktuelle for UiOs arkiver, men de nevnes som en orientering.

Dokumenter som er gradert STRENGT HEMMELIG, HEMMELIG og KONFIDENSIELT etter Sikkerhetsinstruksen, og dokumenter som er gradert STRENGT FORTROLIG etter Beskyttelsesinstruksen, registreres i egen manuell journal unntatt fra offentlighet.

(Det ble i 1989 gitt adgang for å registrere alle dokumenter unntatt de som er gradert STRENGT HEMMELIG og STRENGT FORTROLIG i vanlig journal. Dette frarådes da det stiller veldig store krav til både journalsystem og arkivmedarbeidere).

Dokumenter unntatt offentlighet uten gradering i henhold til disse instruksene, og dokumenter gradert BEGRENSET etter Sikkerhetsinstruksen og FORTROLIG etter Beskyttelsesinstruksen, registreres i vanlig journal, men da skal de graderingsmulighetene som ligger i journalsystemet benyttes.

Når dokumenter gradert HEMMELIG og STRENGT HEMMELIG overleveres til mottaker, skal mottaker kvittere i journalen med initialer og dato.

Gradering av et dokument etter Beskyttelsesinstruksen kan foretas bare når dokumentet kan unntas fra offentlighet i medhold av Offentlighetsloven (kfr. Beskyttelsesinstruksens § 3). 

 AUTONUMLGL \e  Saksomslaget / "løken"

Forsiden av saksomslaget skal stemples Unntatt offentlighet og paragraf påføres. Selv om hovedregelen er at det er de enkelte dokumentene som i første rekke skal unntas fra offentlighet, vil i de fleste tilfellene alle dokumentene i saken være unntatt. Når et dokument i en sak er unntatt, kan ofte alle dokumentene i saken unntas. 

 AUTONUMLGL \e  Oppbevaring og forsendelse

Forvaltningslovens § 13 fastslår at saker underlagt taushetsplikt skal oppbevares særskilt og på en "betryggende måte". Minimumskrav til oppbevaring av alle saker unntatt fra offentlighet må være et brannsikkert, låsbart skap som kun de arkivansvarlige har tilgang til.

Særskilte hensyn må på samme måte tas ved oppbevaring av denne typen saker på saksbehandlers kontor og under forsendelse. Saksbehandler må under sitt fravær låse kontoret etter seg dersom saker underlagt taushetsplikt oppbevares der. Forsendelser av saker underlagt taushetsplikt skal foregå i lukket konvolutt. Konvolutten må påføres saksbehandlers navn før resten av adressen, den skal ikke stemples med ”u.off.”. 
 AUTONUMLGL \e  Adgang til arkivdokumenter

 AUTONUMLGL \e  Arkivpersonale

Det er kun arkivpersonalet som skal foreta framfinning og bortlegging av arkivmateriale. Arkivpersonalet har i følge Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltningen, pkt. 14, ikke adgang til å gi opplysninger til uvedkommende om saker som de er blitt kjent med under utføring av sitt arbeid. Dette gjelder både eksternt og internt uvedkommende, ref. pkt. 3.1.1

Taushetsplikten gjelder for øvrig enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan (kfr. § 13 første ledd i Forvaltningsloven). 

 AUTONUMLGL \e  Ansattes adgang

Ansatte har kun adgang til arkivmateriale som vedkommende arbeider med. I tvilstilfeller innhentes samtykke fra avdelingsleder/leder for det administrative arbeidet i avdelingen, eventuelt dennes stedfortreder.
 AUTONUMLGL \e  Innsynsrett for parter

Innsynsrett for parter reguleres i Forvaltningsloven.

I lovens § 2 e defineres en part som en person som en avgjørelse retter seg mot eller som saken ellers direkte gjelder.

§§ 18 og 19 angir regler for partens adgang til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter.

Parter har i utgangspunktet rett til å gjøre seg kjent med visse deler av et dokument selv om det er unntatt fra offentlighet - lovens § 18 tredje ledd.

§ 20 tredje ledd gir regler om hvordan deler av et dokument kan gjøres kjent for en part. 

 AUTONUMLGL \e  Forskeres innsynsrett

Forvaltningslovens § 13 d gjelder opplysninger til bruk for forskning:

Når det finnes rimelig og ikke medfører uforholdsmessig ulempe for andre interesser, kan departementet bestemme at et forvaltningsorgan kan eller skal gi opplysninger til bruk for forskning, og at dette skal kunne skje uten hinder av organets taushetsplikt etter § 13. 

§ 13 e tar for seg forskeres taushetsplikt. 

 AUTONUMLGL \e  Egen personalmappe

Alle har rett til å få vite hvilke opplysninger om dem selv som lagres elektronisk eller i papirform. Universitetet har eget personalarkiv hvor alt skriftlig materiale som angår den enkelte er samlet i egne personalmapper. 

Ansatte som ønsker innsyn i enkeltdokumentene som angår den vedkommende, må ta kontakt med personalkonsulenten som betjener grunnenheten. Denne vil i hvert enkelt tilfelle vil vurdere de aktuelle dokumentene i henhold til gjeldende regler og lover (Forvaltningslovens §§ 18 og 19).

Enhver som ønsker det kan bemyndige sin fagforeningsrepresentant til å hevde denne omtalte retten til innsyn.
 AUTONUMLGL \e  Allmenheten

Enhver har anledning til å få se offentlig journal. På bakgrunn av den kan vedkommende be om å få se enkeltdokumenter via en bestillingsliste. 

Arkivpersonalet skal snarest forelegge dokumentene for den avdelingsleder saken sorterer under – eller dennes stedfortreder - for endelig avgjørelse om innsyn. Avgjørelse om innsyn skal fattes snarest uten ugrunnet opphold (kfr. Offentlighetsloven § 9).
For dokumenter der innsyn blir gitt, bør vedkommende få kopi vederlagsfritt (kfr. Offentlighetsloven § 8).

For dokumenter som unntas fra offentlighet, skal avdelingsleder begrunne avslaget med henvisning til aktuell(e) bestemmelse(r) i Forvaltningsloven og/eller Offentlighetsloven ved å føre dette inn i merknadsfeltet på bestillingslista. 

Arkivet returnerer bestillingslista med de påførte hjemmelsreferansene sammen med kopi av de etterspurte dokumentene og et standardskriv som opplyser om klageadgang og klagefrist. 

 AUTONUMLGL \e  Delvis unntagelse av et dokument fra parts- eller generell offentlighet

Spørsmålet om delvis dokumentinnsyn er først aktuelt ved forespørsel om innsyn etter at dokumentet er "gradert" som unntatt fra partsoffentlighet eller generell offentlighet. I følge Offentlighetslovens § 2 tredje ledd, skal det vurderes om det likevel bør gjøres kjent helt eller delvis selv om dokumentet kan unntas fra offentlighet.

Offentlighetens § 5 a fastslår at et dokument som er unntatt fra offentlighet på grunn av opplysninger underlagt taushetsplikt, kan dokumentet for øvrig på nærmere vilkår være offentlig. § 8 annet ledd fastslår hvordan delvis innsyn kan foregå. 

 AUTONUMLGL \e  Klageadgang

Tekst mangler
1 Fysisk sikring av arkivene 

1 Sikkerhetsansvar og –myndighet

Universitetsdirektøren har det direkte ansvaret for den sikkerhetsmessige delen av arkivtjenesten. Dette til tross for at ansvaret for bl.a. driften av arkivtjenesten ligger i linjen, dvs. hos arkivleder. For det enkelte fakultet (eller tilsvarende enhet) ligger ansvaret hos fakultetsdirektøren.

Følgende sikringsregler gjelder for virksomheten:

Retningslinjer for bygging, sikring, innredning og bruk av arkiver i kommunale, fylkeskommunale og statlige administrasjoner (Riksarkivaren 1985)

Sikkerhets- og beskyttelsesinstruksen (Statens fellesblankett X-0076, juni 1990)

Datasikkerhetsdirektivet. Direktiv for sikring av datasystemer gradert etter Sikkerhetsinstruksen eller Beskyttelsesinstruksen (Statens fellesblankett X-0078 B, oktober 1997). 

I tillegg kan egne sikringsregler gis av Datatilsynet i forbindelse med konsesjoner som er utarbeidet for virksomhetene, med hjemmel i Personregisterloven.

1 Lagringsmedier

Det skal benyttes godkjente lagringsmedium for all arkivinformasjon som skal bevares. 

For bevaringsverdig arkivmateriale på papir, skal papiret være arkivbestandig og minst oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).

For arkivmateriale på mikrofilm skal det benyttes godkjent mikrofilm (sølvfilm klassifisert som sikkerhetsfilm i henhold til ISO 543-1974, ISO 4331-1977, ISO 4332-1977 eller senere revisjoner av disse).

Edb-basert arkivmateriale skal avleveres på det medium Riksarkivaren bestemmer.

Det skal alltid finnes minst ett arkiveksemplar på papir av alle arkivverdige dokumenter, selv om de distribueres og lagres elektronisk. 

1 Sikring av arkiver og arkivlokaler – dokumentsikring – adgangsbegrensning

Adgang til arkivet er regulert av Offentlighetslovens, Forvaltningslovens, Sikkerhets- og Beskyttelsesinstruksens, Datasikkerhetsdirektivets og Personregisterlovens bestemmelser.

Til grunn for regler om sikring av arkivmateriale ved UiO gjelder også følgende hovedhensyn: 

· tilgjengelighet og dokumentasjon

· taushetsplikt og diskresjon

For å ivareta kravene til sikkerhet og orden har kun arkivpersonalet (eller den som leder gir fullmakt) adgang til de fysiske arkivene; aktivt arkiv, bortsettingsarkiv og fjernarkiv. 

Aktivt arkiv skal være plassert slik at arkivpersonalet har mulighet for å ha kontinuerlig oppsyn, i tillegg skal det være mulighet for låsing utenfor arbeidstiden. Fjernarkiv/bortsettingsarkiv skal være forsvarlig låst. 

Forvaltningslovens § 13 fastslår at saker underlagt taushetsplikt skal oppbevares på en "betryggende måte". Minimumskrav til oppbevaring av alle saker unntatt fra offentlighet må være et brannsikkert, låsbart skap som kun de arkivansvarlige har tilgang til.
UiOs ledelse skal sørge for at datasikkerhetsrutiner blir ivaretatt. 
Det innebærer funksjonssikkerhet, rutiner for sikkerhetskopiering, viruskontroll og fysisk skjerming etc. USIT vil i praksis forestå denne virksomhet.

Datatilsynet kan ha gitt særregler om informasjonsutveksling i de konsesjoner som er utferdiget for arkiver som er konsesjonspliktige etter Personregisterloven § 9.

· Dokumenter som er av betydning for rikets sikkerhet eller det internasjonale forsvarspolitiske samarbeid, eller som er av særlig betydning for forholdet til fremmede makter skal graderes og håndteres etter Sikkerhetsinstruksen.
Dersom dette pkt. skal være med,  bør mer detaljert beskrivelse  evt. inngå i instruksen.

· Det enkelte fagområde  bør utarbeide generelle krav til skriftlighet/dokumentasjon  i saksbehandlingen for å ivareta rettssikkerheten til partene. 


I de tilfellene hvor man velger å benytte andre registreringssystemer enn arkivsystemet, bør man sørge for at historikken er ivaretatt i tilstrekkelig grad  for å kunne ivareta rettssikkerheten til partene også i fremtiden. Med historikken menes her at man ikke kun har ajourførte data, men også mulighet for å lese opplysninger av eldre årgang.

1 Avgrensing av administrative arkiv

Ved UiO finnes det tre hovedkategorier arkiv:

· Administrative arkiv

· Vitenskapelige og fagspesifikke arkiv/-samlinger

· Forskerarkiv

Spørsmålet det er formålstjenlig å avklare er hvilke arkiver som skal føres i den elektroniske journalen. I utgangspunktet dreier dette seg om de arkivene som har forvaltningsmessig karakter og som kan periodiseres for avlevering til Riksarkivet.

1.1.1 De administrative arkivene

Enhetenes administrative arkiver dokumenterer den forvaltningsmessige siden av UiOs virksomhet. Disse arkivene administreres etter lover og regler for statlige institusjoners arkiver. Arkivleder ved UiO har det faglige ansvaret for de administrative arkivene.

1.1.2 Vitenskapelige samlinger

På dette punktet forsøker vi å innsirkle en problemstilling og er interessert i tilbakemeldinger om synspunkt på hvordan disse samlingene skal behandles.
I tillegg til de administrative arkivene finnes vitenskapelige samlinger (og arkiver). Eksempler på disse er:

· Museenes vitenskapelige samlinger. IAKN har bl.a. runearkiv, topografisk arkiv og arkiv over mynter, medaljer og ordener. 

· Seksjon for navnegranskning, INL, har bustadnavnarkiv

· Seksjon for Leksikografi og målføre har Leksikografi- og ordarkiver

· Avdeling for folkloristikk, IKS; har flere ulike typer arkivmateriale, bl.a. vise-/balladearkiv

Ved IAKN er det opprettet en egen arkivlederstilling som skal betjene Myntkabinettets og Oldsakssamlingens dokumentasjonsarkiver. Disse består av topografisk arkiv for funn og feltdokumentasjon, fotoarkiv, kart- og tegningsarkiv, sakarkiv for fornminnevernet og museumsenhetene, gjenstandskatalog samt enkelte spesialenheter.

Ved IKS finnes en arkivarstilling som er plassert som avdelingsingeniør i den tekniske staben. Arbeidsoppgavene er ajourhold av samlingsarkivene, fysisk ordning av arkivstykker, billedarkivet, utarbeidelse av oversikter over arkivert materiale, katalogisering, sikring av samlingene, databasearbeid og arkivplan, samt, i samarbeid med det vitenskapelige personalet, ansvaret for besvarelse, assistanse og ekspedering i forbindelse med interne og eksterne brukere av arkivet. 

I tillegg til denne type vitenskapelige samlinger finnes en rekke spesialarkiver/-samlinger 

Noen pasientjournalene må ansees som vitenskapelige arkiver, men alle pasientarkiv må føres separat fordi de følger egen lovgivning. 

I sin bok Arkivkunnskap bruker Anne Mette Dørum en samling med tannavstøpninger fra begynnelsen av 1900-tallet og fram til våre dager ved Odontologisk fakultet, UiO, som eksempel på en arkivserie som skal inngå i enhetens arkivmateriale. I samtale med Riksarkivet i 1998 har vi blitt enige om at disse avstøpningene er å betrakte som en vitenskapelig samling og ikke som arkivalier.

Arkivleders faglige ansvar når det gjelder de vitenskapelige arkiver/samlinger begrenser seg til det materiale som måtte gjelde administrasjonen av samlingene (utlån/innlån, henvendelser vedr. samlingene, tilvekst, utstillingsvirksomhet osv.). 

Spesialarkivene ved UiO bør kartlegges og ansvarsforholdet avklares. 

1.1.3 Forskerarkiv

En meget viktig del av universitetets virksomhet er imidlertid knyttet til forskning. Dokumentasjonen av denne delen av virksomheten har vært langt mer usystematisk og tilfeldig enn dokumentasjonen av det forvaltningsmessige. Forskningen er først og fremst dokumentert i offisielle publikasjoner og årsberetninger. Mange har i de senere år stilt spørsmål ved om det bør være slik.

Dette temaet var sentralt på NUAS' seminar for de arkivansvarlige ved de nordiske universiteter og høgskoler, august 1997, og førsteamanuensis John Peter Collett ved Historisk institutt tok opp problemstillingen på en forelesning på NUAS-seminaret ved UiO høsten 1996. Tema for forelesningen var "Universitetsarkivet som historisk kilde". Collett pekte bl.a. på at arkivene ved universitetet har sterkt slagside i retning av å være forvaltningsorgan mens den vitenskapelige autoritet som avgjørelsene baseres på i liten grad blir tatt vare på i institusjonens arkiver. Fra en historikers synspunkt er dette uheldig.

Problematikken tas også opp  i Arkivmagasinet 3/93, Informasjon fra Riksarkivaren, som tar for seg universitetsarkivene og bl.a. forholdet mellom institusjonsarkiver og vitenskapelige arkiver. Undersøkelser viser at institusjonens arkivmateriale ofte havner i den enkelte ansattes eget forskerarkiv. Arkivansvaret for forskerarkivene er ikke avklaret. 

8.1 Arkivverdighet og arkivuverdighet

8.1.2 Arkivverdig materiale – hva skal  registreres i postjournalen og hva er egne arkivserier?

Det er foreløpig intet krav om at en institusjon eller et organ skal føre journal, men i følge Offentlighetsloven har man plikt til å assistere publikum med å finne saker som er av interesse. Dette arbeidet forenkles betraktelig hvis man har et ordentlig system for lagring og gjenfinning av informasjon, som en postjournal.

Postjournalen er en oversikt over sakarkivet, som igjen består av arkivverdige dokumenter. Men: et arkivverdig dokument skal ikke nødvendigvis journalføres i postjournalen.

En type dokumenter som skal journalføres i postjournalen er de som dokumenterer den forvaltningsmessige siden ved UiOs virksomhet.

Dokumenter som skilles ut i egne arkivserier er for eksempel de som ordnes etter andre prinsipper og systemer enn sakarkivet. De blir registrert på en annen måte enn i postjournalen, i egne lister og registre.

8.1.3 Hva er arkivverdig materiale?

Dokumenter som medfører saksbehandling (ikke rutinemessig) eller er av betydning for fremtidig dokumentasjon.

8.1.4 Hvordan behandles arkivverdig materiale?

Det er to måter å behandle arkivverdig materiale på:

3. Journalføring i postjournal

4. Registrering på annen måte 

Ad. Pkt. 1

Følgende skal journalføres i postjournalen:

· Arkivverdig materiale som ikke kan registreres på annen måte

· Purreskriv vedrørende saker skal registreres ifølge instruks

Ad. Pkt. 2

En del arkivverdig materiale registreres i andre administrative systemer eller oppbevares som egne arkivserier (såkalt direkte registre, dvs. dokumentene inngår i sin helhet i registeret, for eksempel eksamensbesvarelser), og skal derfor ikke registreres i postjournalen. Eksempler på slike dokumenter er:

· Regnskapsbilag (Reg. i ?)

· Søknader på ledige stillinger (Reg. i ?)

· Sykemeldinger og andre personalsaker (Reg. i LØP)

· Søknad om opptak (Reg. i Studentregisteret)

· Eksamensbesvarelser (Reg. i ?)

· Prosjekt- og utvalgsdokumenter (Egne arkivserier)

· Møteinnkallinger/-referater, egenproduserte (Egne arkivserier)

· Tegninger (Egne arkivserier)

NB! Registrene/arkivseriene skal i tilfelle være tilgjengelig for publikum jfr. offentlighetsprinsippet. Det skal finnes en samlet oversikt over hvilke registre/arkivserier som finnes ved en institusjon i tilknytning til offentlig journal.

Kopier som bare er "til etterretning" (TE) registreres vanligvis ikke.

Unntatt her er brev der vanlige saksbehandlingsrutiner eller rapporteringsveier tilsier at vi burde ha stått som mottaker av brevet. Eller om kopien økonomisk forplikter UiO som tredjepart.

Søknad om immatrikulering på annet grunnlag? Kan  disse registreres i studentregistret i stedet for journalen?

Eksempler på arkivserier ved sentraladministrasjonen, UiO:

Studentmapper, korr. av 

Forhandlingsprotokoller

Internasjonalt utvalg, møteinnkallinger og referater

Utvalg for Nord-/Sør-samarbeid

Regnskapsbilag

Drøftinger Hovedavtaleverket

Lederutvikling – invitasjoner, feilsendte brev, kursinnbydelser 

8.1.1 Arkivbegrensning – utskilling av arkivuverdig materiale

Materiale som er uten verdi for seinere saksbehandling eller dokumentasjon skal ikke registreres eller arkivlegges. Det er utarbeidet en generell arkivbegrensningsliste som gjelder hele institusjonen. Følgende materiale skal arkivbegrenses:

· Trykksaker, mangfoldiggjort materiale og blanketter
Unntatt herfra er publikasjoner og dokumenter som vedkommende institusjon selv utgir, eller som er nødvendige vedlegg til de enkelte saker.

· Rundskriv
Unntatt herfra er rundskriv fra den institusjon som utferdiger rundskrivene, og rundskriv som medfører saksbehandling
· Konsepter/Manuskripter
Unntatt herfra er konsepter som er forsynt med notater og påtegninger som er nødvendige for sakens forståelse og sammenheng. Det samme gjelder kopier som er nødvendige vedlegg til en sak.

· Møteinnkallinger/-referater
Ikke egne

· Informasjonsmateriell, reklame
Fordeles etter skjønn

· Publikasjoner
Unntatt herfra er de publikasjoner vi utgir selv

· Enkelteksemplarer av offentlige publikasjoner og mangfoldiggjorte dokumenter, 

utredninger, rapporter, statistiske oversikter og lignende

· Meddelelser, opplysninger som er av uvesentlig, tilfeldig eller rutinemessig karakter
· Forespørsler som ikke vil føre til saksbehandling, og som ikke har fremtidig 

dokumentasjonsverdi (for eksempel info om studietilbudene ved UiO)

· Lønns- og arbeidsvilkår: trykte regulativer og tariffer

· Trykte bestemmelser om tjenestereiser, flytting, arbeidstid, ferie, 

arbeidsmiljø, helsetjeneste og lignende

Denne type materiale oppbevares på dertil egnet måte så lenge det er administrativt nødvendig.

8.1.7 Målsetting:

Redusere antall journalføringer etter gjeldende regelverk og utvikle en enhetlig praksis ved UiO.

8.1.9 Andre kriterier for å vurdere journalføring:

Dokumenter som er registrert på annen måte behøver ikke å registreres i postjournalen. Dette kan være regnskapsbilag, søknader på ledige stillinger, feilsendte brev, kursinnbydelser, prosjekt- og utvalgsdokumenter, samt sykemeldinger og andre personalsaker. Disse registrene skal i tilfelle være tilgjengelig for publikum jfr. offentlighetsprinsippet. Det skal finnes en samlet oversikt over hvilke registre som finnes ved en institusjon i tilknytning til offentlig journal.

Purreskriv vedr. saker skal registreres iflg. instruks

Dersom saksbehandlingen er av rutinemessig karakter, som for eksempel å gi info om studietilbudene ved UiO, skal dokumentene ikke registreres, selv om det kan være behov for dokumentasjon på annen måte.

8.1.10 Momenter som er med på å avgjøre journalføringspraksis:

· Behovet for dokumentasjon (avgjørelser av prinsipiell karakter, direktiver skal registreres)

· Internt informasjonsbehov 

· Offentlighetsprinsippet – journalen er publikums redskap for å finne ut hvilke saker som er til behandling

· Restansekontroll

· Oppfølging og forfallskontroll

· Gjenfinning – oversikt over hva som er mottatt

· Statistikk

· Forenkling av kassasjonsarbeidet

Det vil alltid være nødvendig å bruke skjønn for å vurdere dokumentenes arkivverdighet. For å minske graden av skjønn bør det utarbeides en liste over dokumenter som kan arkivbegrenses ved hvert delarkiv. 

Som eksempel kan det nevnes at Hovedarkivet fra september 1997 har overtatt journalføringsansvaret for Teknisk avdeling, og som en konsekvens av dette arbeides det daglig i tilknytning til postgjennomgangen med å utarbeide lister over hva som skal journalføres og hva som ikke skal journalføres. I denne prosessen samarbeider Hovedarkivet tett med Teknisk avdeling.

8.1.11 Forslag: 

Det utarbeides en hovedmal for arkivbegrensningslister som skal tilpasses lokalt og godkjennes av arkivleder. 

Ifølge ”Instruks for arkivarbeidet i statsforvaltningen”, s. 14, 4.8 skal arkivleder samordne institusjonens arbeid med arkivbegrensning og påse at det skjer i samsvar med gjeldende regler og instrukser. Dette er et ledd i utarbeidelsen av en samlet arkivplan for UiO som vi er pålagt ifølge. instruks.

1  Arkivserier (Rutiner for …)

 AUTONUMLGL \e  Generelt
Post som er arkivverdig og registreringsverdig, samles i Saksarkivet, hvor den sorteres og oppbevares etter ett bestemt system, nemlig Arkivnøkkelen. Når man sorterer saker etter Arkivnøkkelen, samles sakene i bestemte kategorier eller emner. Meningen er at likeartede saker skal  havne på samme sted, og at de skal bli lette å arkivere og å finne igjen.
Ikke all arkivverdig post er registreringsverdig. Noen dokumenter registreres derfor ikke i journalen til saksarkivet, men i egne arkivserier, med eget arkivserienummer.

 AUTONUMLGL \e  Lovverk og forskrifter

· "Lov om arkiv" - Trådte i kraft 01.01.1999. (Kulturdepartementet. Publisert: Avd. I 1992 nr. 24) (URL:www.lovdata.no/all/hl-19921204-126.html) 

· "Forskrift om offentlege arkiv" (Kulturdepartementet)   (URL:odin.dep.no/html/nofovalt/depter/kd/divskriv/arkiv/2.html) 

1  Sakarkivet  

1  Behandling og registrering av innkommende saksdokumenter

1 Stempling

Arkivverdig post påføres journalstempel i øvre høyre del av dokumentets første side. All post som gir grunnlag for saksbehandling eller dokumentasjon, skal journalstemples. Telefakser og elektronisk post (e-post) må som annen post følge de rutinene for stempling. For å unngå dobbeltarkivering eller usikkerhet om dokumentet er originalt, stemplet skal ha rød farge. Manglende stempel er oftest en indikasjon på at dokumentet ikke skal saksbehandles.

I de tilfeller hvor man av forskjellige grunner ikke har mulighet til å journalføre dagens post samme dag som den mottas, påføres datostempel i øvre venstre del av dokumentets første side. Stemplet skal ha rød farge.

Registreringsstemplet kan ha flere formål alt etter hvilke opplysninger en velger å påføre dokumentene. Det meste av disse opplysningene blir også registrert i journalen. 

Formålet med stempling er å effektivisere arbeidet og forenkle den fysiske håndteringen av dokumentene. Ved valg av stempel er det viktig at bare nødvendige data blir tatt med slik at tekstflaten ikke blir for stor og overlesset. Stemplet skal har følgende rubrikker:

· Organisasjonens navn/etat

· Dato for mottak/journalføringsdato

· Avdeling/saksbehandler (initialer)

· Saks- og dokumentnummer

· Arkivkode (etter UiOs arkivnøkkelen)

1  Søking i databasen og bilegging
Arkivet må sørge for at nye saksdokumenter blir knyttet til eventuelle tidligere dokumentene i den samme saken.  

Hele saken skal medfølge til saksbehandler når nye dokumenter i saken mottas, hvis saken er avsluttet.  Hvis saksbehandler har saken hos seg og et nytt dokument mottas i arkivet, journalføres dette og leveres saksbehandler med beskjed at dokumentet skal legges i saken.

Ved utsendelse av brev i saken, sender saksbehandler umiddelbart to kopier til arkivet. Det ene eksemplaret til kopiboken, det andre for arkivlegging ved saken. Kopien skal være tatt etter at originalbrevet er underskrevet og parafert. Saksbehandler er ansvarlig for at saksdokumentene bli holdet samlet så lenge saken er til behandling. Dersom saken anses som avsluttet skal den umiddelbart returneres arkiv. 

1  Sakseierskap

Den grunnenhet som oppretter (initierer) saken er ”sakseier" og derved ansvarlig for arkivering. Arkivansvaret for en sak ligger i delarkiv som betjener initierende grunnenhet , dvs. den enhet der saken har oppstått. . Saker skal journalføres og arkivlegges kun ett sted, slik at man unngår dobbeltarkivering. 

Noen saker er unntak fra regelen om initierende grunnenhet som sakseier og arkiveringsansvarlig. Dette gjelder for eksempel økonomisaker; disse sakene skal alltid ha Sentraladministrasjonen som ansvarlig grunnenhet. (se x.x.)
1 Opprette ny sak

Ved opprettelse av en ny sak, er det viktig å gjøre utførlig søk i journalen, så man forhindrer dobbeltregistrering.

Hvis første dokument er ett inngående brev, må arkivar registrere saksansvarlig. Hvis man ikke vet hvem dette er, settes avdelings- eller seksjonsleder som ansvarlig. Arkivar registrerer så en dekkende sakstittel og en passende arkivkode. Deretter registreres dokumentet, og saksomslaget skrives ut.

Saksbehandler kan be om å få reservert et saksnummer. Det er da viktig å registrere sakstittel, eller essensielle nøkkelord, for å finne tilbake til saken når dokumentet mottas.

I UiO-NOARKs saksbehandler modul, kan også saksbehandlerne selv få tilgang til å reservere saksnummer. 

1 Klassering – påføring av arkivkode

Arkivtjenesten påfører arkivkode på dokumentet – i journalstemplet – i overensstemmelse med arkivnøkkelen.  I tvilstilfeller skal klasseringen foretas i samråd med saksbehandler.

Saksbehandler skal kontrollere at arkivkoden er korrekt.  Er saksbehandler ikke enig i klasseringen, må eventuelle rettinger skje i samråd med arkivet.   

1 Påføring av andre opplysninger på dokumentet

Arkivtjenesten påfører saks- og dokumentnummer, dato for mottak, forslag til  kontor og saksbehandler i journalstemplet.  I tvilstilfelle skal dette skje i samråd med saksbehandler.

1 Registrering og journalføring

Innkomne brev som er en del av saksbehandlingen og som har eller antas å ha verdi som grunnlag for saksbehandling og dokumentasjon registreres i journalen.

Journalen  føres i et godkjent edb-basert  NOARK-system

1 Gradering

Saker unntatt fra offentlighet (og/eller gradert BEGRENSET etter Sikkerhetsinstruksen og FORTROLIG etter Beskyttelsesinstruksen) føres i åpen journal. .  I disse tilfellene skal nøytral beskrivelse av dokumentet benyttes. Er det ikke mulig å registrere ett dokument uten å røpe opplysninger som er taushetsplikten, eller som allmennheten ikke kan kreve innsyn i, kan det brukes nøytrale kjennetegn, utelatelser eller overstrykninger i den offentlige journalen.

Graderingsmulighetene i journalsystemet brukes i henhold til bestemmelsene ved Universitetet i Oslo.  (Jfr. §2-7 i "Forskrift om offentlege arkiv" ).
1 Saksomslag

Alle dokumentene i en sak skal ligge samlet i et saksomslag. Før nyopprettede saker kan sendes til saksbehandler må derfor saksomslag skrives ut, dette gjøres via UiO-NOARK. Saksomslag velges fra utskriftsmenyen og det nye saksnummeret oppgis, programmet fyller da selv ut de opplysninger man har registrert i saksbildet, bortsatt fra i felter som: Tilleggsopplysninger, Sekundærkode og henvisninger. 
1 Postliste – offentlig journal
Postlisten er en rapport over de journalførte dokumentene som sendes med postmappen den dagen de er registrerte. Den legges i postmappen og fungerer som en slags innholdsfortegnelse over innholdet i postmappen. I postlisten står det oppført dokumentnummer, dokumentbeskrivelse, saksbehandler, saksbehandlende enhet og arkivkode. Etter å ha påført eventuelle bemerkninger returneres postlisten til delarkivet med beskjed om hvem som skal være saksansvarlig/-behandler, slik at arkivaren kan foreta eventuelle rettelser gjøres i journalen.
1 Postmappe

Den journalførte posten samles i en postmappe og leveres  ansvarlig leder som avgjør  hvem som skal behandle sakene (Jfr. 3.1.)

Postmappen returneres arkivet påført eventuell endring av  saksbehandler.

 AUTONUMLGL \e  Saksbehandling

En sak skal holdes samlet, oppbevares komplett på ett sted.

En sak kan ha en saksansvarlig og en saksbehandler.  Saken oppbevares komplett hos den som behandler den.

Arkivet må til enhver tid være  underrettet om hvor saken befinner seg, og registrere dette i saksopplysningene.

Innkomne dokumenter i saken fordeles av arkivet til den som har saken.
 AUTONUMLGL \e  Notater
Betegnelsen notater brukes i denne sammenheng på de typer dokumenter hvor både avsender og mottaker befinner seg internt i organisasjonen. Opprinnelig ble betegnelsen knyttet til en type dokumenter som sirkulerte innen organisasjonen, enten mellom saksbehandlerne innen et kontor eller mellom organisatoriske enheter. Etter at mottakerne hadde fått anledning til å føre sine bemerkninger på notatet, ble det returnert til avsender. Det var altså kun ett dokument som var involvert i prosessen.

Som en konsekvens av omleggingen av arkivtjenesten ved Universitetet i Oslo fra 1/1 1999 vil betegnelsen notater bli brukt om all intern korrespondanse. Dette vil medføre at betegnelsene Innbrev og Brev ut ikke lenger vil benyttes om dokumenter i denne sammenheng. Omleggingen vil videre medføre vesentlige endringer av rutinene for registrering, journalføring og avskrivning av interne dokumenter.

 AUTONUMLGL \e  Definisjoner og generelle prinsipper

· Arkivansvar for en sak ligger i delarkiv for den enhet der saken har oppstått, er mottatt første gang eller den enhet saken er bestem lagt til etter andre kriterier (innhold m.m.)

· Notatet journalføres på sak i sakseiers delarkiv

 AUTONUMLGL \e  Enkel notatutveksling

Med enkel notatutveksling menes her den prosessen der en saksbehandler sender en annen saksbehandler et notat, og eventuelt mottar et svarnotat på dette.

1. Saksbehandler(1) skriver et notat som sendes en eller flere grunnenheter for uttalelse eller liknende.

2. Notatet journalføres på saken i sakseiers delarkiv, dette kan utføres av saksbehandler som evt også legger inn forfall for mottakere.

3. Kopi av notatet oversendes kopibok off. eller uoff.

Kopi av notatet som oversendes skal ligge i saken. Husk at avsender har ansvaret for saken, men mottaker mottar original av notat

Derimot skal mottaker avskrive sitt notat. Hvilket delarkiv gjør det???
4. Mottaker (saksbehandler 2) haker av for mottakelse på notatet på saken i sakseiers delarkiv.

5. Eventuelt svarnotat utarbeides av notatmottaker (saksbehandler 2) og sendes sakseier.

6. Svarnotatet journalføres av notatmottaker (saksbehandler 2), som registrere svarnotatet på saken i sakseiers delarkiv.

7. Sakseier/saksbehandler (1) haker av for mottatt saksnotat i saken i sakseiers arkiv. Notat som blir sendt mellom fakultetene til orientering hakes bare av når de mottas

8. NB!!! Notat skal avskrives

 AUTONUMLGL \e  Flerleddet notatutveksling

I en flerleddet notatutveksling medfører utsendelsen av et notat, at mottakeren av dette som en konsekvens sender et nytt notat til høring før det originale notatet besvares. Mottakeren av det første notatet vil derfor både opptre som notatmottaker og som utsender av nytt notat. Denne dobbeltrollen medfører en komplisert og til dels uoversiktlig administrativ situasjon. Prosessen vil nedenfor dekonstrueres og de enkelt ledd presenteres kronologisk med kommentarer.

I likhet med den enkle notatutvekslingen begynner den flerleddede notatutvekslingen med at et notat blir sendt fra en saksbehandler til en annen:

1. Saksbehandler(1) skriver et notat som sendes en eller flere grunnenheter for uttalelse eller liknende.

2. Notatet journalføres på saken i sakseiers delarkiv, dette kan utføres av saksbehandler som evt også legger inn forfall for mottakere.

3. Kopi av notatet oversendes kopibok off. eller uoff.

Kopi av notatet som oversendes skal ligge i saken. Husk at avsender har ansvaret for saken, men mottaker mottar original av notat

Derimot skal mottaker avskrive sitt notat. Hvilket delarkiv gjør det???
4. Mottaker (saksbehandler 2) haker av for mottakelse på notatet på saken i sakseiers delarkiv.

5. Saksbehandler(2) lager et høringsnotat om det første notatet

6. Saksbehandler (2) går inn i saken i sakseiers delarkiv hvor høringsnotatet legges inn som nytt dokument i saken

7. Kopi av høringsnotatet oversendes kopibok

Dette høringsnotatet tilhører altså samme sak som det første notatet, men det journalføres på den avdeling/fakultet der det ble skrevet. Kopien føres inn i kopiboken til denne avdelingens/fakultetets delarkiv.

8. Mottaker av høringsnotatet (saksbehandler 3) haker av for mottakelse på dokumentet i sakseiers delarkiv.

9. Høringsnotatet med kommentarer returneres av saksbehandler (3) til avsenders delarkiv.

10. Saksbehandler (3) journalfører dette notatet på saken i sakseiers delarkiv, og sender kopi til kopiboken i sitt delarkiv.

Høringsnotatet mottas altså av saksbehandler (3) som påtegner eventuelle kommentarer. Dette blir da å oppfatte som et nytt dokument i saken som må journalføres og føres i kopibok. Dokumentet oversendes så avsenderen av det opprinnelige høringsnotatet.

11. Mottaker (saksbehandler 2) haker av for mottatt notat på saken i sakseiers delarkiv.

12. Eventuelt svarnotat (på det opprinnelige notatet fra sakseier) utarbeides av notatmottaker (saksbehandler 2) og sendes sakseier.

13. Svarnotatet journalføres av notatmottaker (saksbehandler 2), som registrere svarnotatet på saken i sakseiers delarkiv.

14. Sakseier/saksbehandler (1) haker av for mottatt saksnotat i saken i sakseiers arkiv. Notat som blir sendt mellom fakultetene til orientering hakes bare av når de mottas

15. NB!!! Notat skal avskrives

 AUTONUMLGL \e  Behandling og  registrering av utgående dokumenter
 AUTONUMLGL \e   Saker med lang behandlingstid

Saker med lang behandlingstid kan komme innom arkivet flere ganger underveis i behandlingen, da det kan være brevveksling med andre institusjoner, som kan ta tid, før saken kan bli endelig avgjort.

Innkomne og utgående dokumenter registreres på vanlig måte i journalen.

Saken returneres arkivet midlertidig, men avskrives ikke.

 AUTONUMLGL \e  Registrering av foreløpig svar.  

Ifølge merknader til Forvaltningslovens § 11 a er man pliktig til å gi et foreløpig svar innen 2 eller 4 uker på alle innkomne henvendelser dersom det vil ta lang tid å få behandlet saken.  I det foreløpige svaret skal man antyde når og eventuelt. hvordan saken vil bli behandlet.  Registrering av foreløpige svar skal gjøres ved å skrive tre stjerner 
- *** - i rubrikken "Måte" i avskrivningsfeltet.  Ved å merke av i avskrivningsfeltet i journalen på denne måten, skal man kunne få en oversikt over de innkomne saker som har fått foreløpig svar, men som gjenstår som reelle restanser.

 AUTONUMLGL \e  Saksoppfølging

 AUTONUMLGL \e  Forfall  

Arkivet registrerer  frist i forfallsrubrikken ved journalføring av innkomne dokumenter.  Forfallsfrist kan også registreres direkte av ledelsen eller av saksbehandler.  Arkivet framsøker jevnlig oversikten over forfall, og vedkommende saksbehandler  varsles om forestående forfall dersom svar ikke er sendt.

Innkommet post med klart definerte svarfrister, gir umiddelbar anledning til å notere i forfallsrubrikken. Utgående dokumenter med svarfrister behandles på samme måte.

 AUTONUMLGL \e  OBS-kontroll 

– observasjonskontroll – brukes til å  registrere en kontrolldato som enheten selv har fastsatt.  OBS-dato angir når arkivet skal hente fram dokumentene i en sak som midlertidig er levert, men ikke avskrevet, og bringe dem til vedkommende saksbehandler.

OBS-dato er en kontroll for oppfølging av saker det tar lang tid å behandle, men som skal oppfølges.

Her registreres den  frist (dato) som framgår av et utgående brev, eller som man ønsker spesielt å notere.

 AUTONUMLGL \e  Restansekontroll

Restansekontrollen er en behandlingskontroll.  Den gjennomsøker status for avskrivning, og henter fram alle mottatte (enkelt)brev (dok.type I) som ikke er besvart eller tatt til etterretning pr. et bestemt tidspunkt, dvs. de er ikke avskrevet i journalen.

Ved utsendelse og eventuell registrering av foreløpig svar, skal dokumentet ikke unntas fra restanse ved produksjon av restanseliste.  For andre utgående skriv som åpenbart ikke besvarer en innkommet henvendelse, for eksempel når en sak blir sendt til andre til uttalelse før det blir utarbeidet endelig svar, skal det – som en fast rutine – ikke registreres avskrivning for svar i journalen. (Forskriftene til arkivloven fastsetter pålegg for restansekontroll.)

Dokumenter som tas til etterretning (TE) av saksbehandler vil omfattes av restansekontrollen og tas med på restanselisten inntil saksbehandler har ferdigbehandlet saken og  levert den til arkivet.

OBS!! Restansekontroll gjelder ikke bare saksbehandlingen, men også selve dokumentene. Det hender at saksbehandlere beholder saker/dokumentene uten at arkivet får beskjed. En restansekontroll vil kunne bidra til at ferdigbehandlede saker blir lagt til arkivet for arkivlegging .

 AUTONUMLGL \e  Avskriving, retting

Når sakene er ferdigbehandlet kommer de i retur til arkivet for avskriving og arkivering. Husk å kontrollere at arkivkoden fremdeles er den samme, og vær oppmerksom på eventuelt andre endringer i saksopplysninger som arkivet må endre på i journalen.
Saksbehandler rydder/renser saken, dvs. fjerner alt unødig hjelpestoff (se egen liste over rydding/rensing) når den er ferdig behandlet, og leverer denne til arkivet samlet i sakens omslag.

Utgående dokumenter i saken påføres saks-/dokumentnr. fra journalen.

Innkomne ferdigbehandlede dokumenter avskrives i journalen.

Dokumenter som ikke krever skriftlig svar, skal avskrives med til etterretning (TE) og dato, og saksbehandler skal påføre dokumentet TE, egne initialer og dato.  Er dokumentet besvart i telefon eller i møte, skal saksbehandler på selve dokumentet redegjøre, ved påtegning (PT) for svaret/konklusjon på saksbehandlingen og påføre egne initialer og dato.  I journalen skal det skrives TLF og dato.
 
Dersom innkommet skriv skal avskrives med et utgående, brukes avskrivingsmåten BU.  For utgående brev skal det være et skriv for hver sak, og det skal benyttes overskrift som er dekkende for saken.

Saker som sendes andre til uttalelse skal ikke endelig avskrives i journalen.  For å vite hvor slike saker til enhver tid befinner seg, avskrives dokumentet midlertidig i journalen og det registreres hvem saken er oversendt til og når den skal følges opp (se også OBS-kontroll). Disse dokumentene vil ikke bli registrert i journalen før saksbehandler har behandlet saken ferdig og levert den til arkivet.
Dersom det mangler dokumenter i en sak må saken forsøkes rekonstruert i samarbeid med saksbehandler.  Utgående brev kan finnes i kopibok, innkomne dokumenter må man ofte til avsender for å få tak i.  Dersom det ikke er mulig å rekonstruere dokumentet, fylles tapserklæring ut, underskrevet av saksansvarlig og fakultetsdirektør,  og legges på det tapte dokumentets plass i saken.
 AUTONUMLGL \e  Arkivlegging

Før saken leveres arkivet skal saksbehandler rense saken, dvs. fjerne alt unødig  hjelpestoff, herunder alle unødige konsepter. Binders, strikk, plastomslag og andre hefteanordninger av metall skal fjernes. Når saksdokumentene er kommet tilbake til arkivet, skal arkivpersonalet kontrollere at saken er påført riktig og dekkende arkivnummer og saksnummer. Alle dokumentene skal være påført arkivkode, saks- og dokumentnummer og være plassert i kronologiske rekkefølge i saken. Saken avskrives, eventuelle lånekort fjernes og saken legges på plass i arkivet. Før endelig arkivlegging vurderes arkivbegrensning i henhold til gjeldende retningslinjer. Dokumenter som blir vurdert kassert etter en tid, bør bli registrert i journalen. 

Arkivlegging skal bare utføres av arkivpersonale.

 AUTONUMLGL \e  Personalarkivet

Mangler foreløpig tekst.
 AUTONUMLGL \e  Kopibok – register over utgående skriv

Utgående register – kopibok lages ved at kopier av utgående skriv ordnes kronologisk etter dato i ringperm.  Kopiboka bindes inn ved bortsetting.

 AUTONUMLGL \e  Intern informasjon

Etter behov kan kopi av dagens postliste (eller  løpende journal) sirkuleres i informasjonsøyemed. Postlisten skal leveres arkivet etter sirkulasjon og makuleres. Originaldokumenter skal aldri sirkuleres.

 AUTONUMLGL \e  Utlån

 AUTONUMLGL \e  Internt utlån

Saksbehandlere og ledere kan låne saker etter henvendelse til arkivpersonalet, arkivpersonalet skal hjelpe saksbehandlere og ledere med å finne fram nødvendige dokumenter. Det er kun hele saker som skal lånes ut.
Utlånet noteres på rødt lånekort med opplysninger om saksnr., arkivkode, dato og fullt navn og kontor på den som låner (ikke bare initialer). Utlån registreres også i den elektroniske journalen.
Ingen arkivbokser eller saksomslag må fjernes fra sin plass i arkivet uten at utlånskort er utfylt og satt på sakens plass i arkivet. 
Saker som lånes ut skal legges i rødt omslag, dette skal følge saken ut lånet. Intet må fjernes fra saksomslaget uten arkivets samtykke. 
Låntaker er ansvarlig for saken inntil den returneres arkivet. Hjemlån av dokumenter er ikke tillatt, i stedet bør dokumentene kopieres. 
Saken lånes ut i 21 dager i første omgang. Dette noteres i UiO-NOARK. Forfallsliste skrives ut hver fredag. Ønskes lengre lånetid må det gis beskjed om dette til arkivet.
Saken returneres arkivet umiddelbart etter bruk. Lånte saker skal settes på plass av arkivpersonalet. Utlånskort fjernes, likeledes fjernes "utlån" i journalen. 

 AUTONUMLGL \e  Eksternt utlån

Eksterne henvendelser om tilgang til dokumenter skal gå gjennom… Utlån til utenforstående eller private skal ikke forekomme. I stedet skal dokumentene kopieres.

Rektor, Universitetsdirektøren og det enkelte fakultets ledelse, kan innvilge utlån hvis lånefristen er kort og låntakeren kan garantere betryggende oppbevaring. Lånet registreres på lånekort og i journalsystemet. Eksterne låntakere skal kvittere for lånet. 

1  Registre - Protokoller/møtebøker og journaler

1 Generelt

Registre og journaler er hjelpemidler til gjenfinning av arkivmateriale
Et arkiv vil bestå av mange typer dokumentasjon med forskjellig innhold, ulik ordningsmåte, ulike formater og ulike media. Siden lover og retningslinjer for oppbevaring og kassasjon ofte er knyttet til slike materiale, kan det være nyttig å gruppere arkivmaterialet i arkivserier. Protokoller, møtebøker, kopibøker og journaler vil hver for seg utgjøre egne serier ut fra innhold og funksjon. 
Protokoller, møtebøker, kopibøker og journaler er alle registre av forskjellige typer. Et register er en fortegnelse der alle enhetene er innført etter ett og samme prinsipp. Registre skapes som en følge av registrering av andre dokumenter. Denne registreringen foregår for det meste i forbindelse med arkivdanningen. Innkomne og utgående brev registreres og journalføres etter hvert som de tas i mot eller sendes ut. Registreringen foretas som et hjelpemiddel for den interne saksbehandlingen, det blir ikke utarbeidet registre som en tjeneste for utenforstående interessenter.
Til sist har vi en del indirekte registre. Disse oppstår ikke som en følge av vanlig arkivdanning, men må utarbeides spesielt. Disse registernes funksjon er gjerne å gi tilgang til enkelte opplysninger i de arkiverte dokumentene. De vanligste eksemplene på denne typen registre er adresselistene og restanselistene.
Hovedregelen er at journaler, registre og liknende fortegnelser er offentlige, men det finnes en del unntak.
1 Protokoller/Møtebøker

Register med innkalling og referat fra styre, utvalg eller andre administrative organer. Protokoller, møtebøker og kopibøker er eksempler på direkte registre, der registrene utgjøres av en serie dokumenter ordnet etter et fast system. Disse registerne oppstår som en følge av hvordan enkelte typer dokumenter – møtereferater, møteinnkallelser og kopier av utbrev – arkiveres på. Protokoller/møtebøker kommer inn under bestemmelsen om kassasjonsforbud og bindes inn ved bortsetting/avlevering. (Papir som lagringsmedium skal minst oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).)

1 Kopibøker

Kopiboken er en samling av alle utgående korrespondanse (helst ikke vedlegg) som er ordnet kronologisk i en ringperm eller noe lignende. Kopiene bør signeres av den som undertegner eller paraferer de originale brevene. Signeringen skal både være bekreftelse på at brevene virkelig er utferdiget og en autorisasjon av kopiene. Det er vanlig å beholde to kopier av utgående ekspedisjoner, en til kopibøk og en til sakarkiv. Kopibøker skal bevares for alltid og bindes inn ved bortsetting/avlevering, derfor er det viktig at det blir laget av godkjent papir. (Papir som lagringsmedium skal minst oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).)

1 Journaler

En journal er et register for fortløpende og systematisk loggføring av opplysninger om innkommende og utgående dokumenter samt notater i forbindelse med  saksbehandlingen. Postene i journalen innføres kronologisk, og hvert dokument tildeles et løpenummer. Journalene brukes som hjelpemidler for å finne frem i arkivet, og blir derfor kalt "nøkkelen til forvaltningens arkiver". 
1 Løpende journal
Den løpende journalen er en fortløpende kronologisk oversikt over alle innkommende og utgående dokumenter, samt notater, som er registret hos virksomheten. Under registreringen får hver sak fortløpende tildelt et saksnummer, og hvert dokument i saken et dokumentnummer.

Fortrolige dokumenter som er gradert i forbindelse med registrering vises på journalen og derfor er til kun intern bruk. Hensikten er å få en fullstendig oversikt over dagens post.

Den løpende journalen skal bevares for alltid og bindes inn ved bortsetting/avlevering, derfor er det viktig at det blir laget av godkjent papir. (Papir som lagringsmedium skal minst oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).)
1 Offentlig journal 
Den offentlige journalen er en daglig eller ukentlig oppdatert liste over alle innkommende og utgående dokumenter samt notater. Alle fortrolige saker/dokumenter er gradert i forbindelse med registrering og blir sladret, d.v.s. det vises ikke på journalen. Ved hver enkelt sak/dokument som er gradert noteres at saken/dokument er unntatt fra offentlighet, samt lovhjemmel og paragraf for unntaket. Lover regulerer bestemte rettigheter med hensyn til innsyn i forvaltningsarkiver. Registrering av dokumenter underlagt taushetsplikt, person ømfintlige opplysninger, gradert informasjon o.s.v. skal skje slik at disse ikke kan komme uvedkommende i hende. Regelverket om journaler er av sentral betydning for gjennomføring av offentlighetsprinsippet.

Etter offentlighetsloven §2, det er et vilkår at den som vil ha dokumentinnsyn må identifisere dokumentet nærmere. Allmennhetens og journalisters tilgang til journaler er derfor en viktig forutsetning for at offentlighetsprinsippet skal kunne gjennomføres og virke etter sin hensikt. (Jfr 5.2.1.2.6 Gradering.)

Offentlig journalen skal bevares for alltid og bindes inn ved bortsetting/avlevering, derfor er det viktig at det blir laget av godkjent papir. (Papir som lagringsmedium skal minst oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).)


1 Andre registre/utskrifter
5.1.5.1. Dagens Postliste

En daglig fortløpende liste som er en kronologisk oversikt over alle innkommende dokumenter samt notater som er registret. Fortrolige dokumenter som er gradert i forbindelse med registrering vises på journalen og derfor er til kun intern bruk. Postlisten er en forenklet utgave av dagens journal og gir en oversikt over dagens/ukens post. 

1  Avsender/Mottaker register

En månedlig fortløpende liste ordnet alfabetisk etter avsender/mottaker. Samling av alle innkommende og utgående dokumenter samt notater som er registret om den enkelt person eller enheter. Samling av dokumenter vil kunne inneholde mange forskjellige emner i tilknytning til personens etternavn eller enheter. Avsender/ Mottaker register skal bevares for alltid og bindes inn ved bortsetting/avlevering, derfor er det viktig at det blir laget av godkjent papir. (Papir som lagringsmedium skal minst oppfylle internasjonal standard for permanent papir (ISO 9706).)

1 Forfallsliste

Forfallslisten skal omfatter alle dokumenter med en behandlingsfrist eller svarfrist som ikke er avskrevet. Forfallslisten er brukt for å kunne varsle saksbehandler før fristens utløp og gi en løpende oversikt over hvilke saker som bør prioriteres. (Jfr 5.2.1.7.1)  

1  OBS-liste

Liste med oversikt på OBS-dato som er definert som oppfølgingsdato for enkelt saker/dokumenter for å kunne varsle saksbehandler. OBS-dato er brukt spesielt når saker tar lang tid i forbindelse med behandling og trenger oppfølging. 

OBS!!!. Det er saksbehandlers ansvar å informere arkivet om hvilke oppfølgingsfrister som skal registreres. Innkommet post med klart definerte svarfrister, gir umiddelbar anledning til å notere i forfallsrubrikken. Utgående dokumenter med svarfrister behandles på samme måte.

 1 Restanseliste
Liste som viser dokumenter som ikke er ferdig behandlet (avskrevet). Restanseliste lages for å få oversikt over og kontroll med ubesvart og ikke returnerte arkivsaker. Restanselisten kan utarbeides regelmessig til bestemte tidspunkt og er et godt hjelpemiddel fra arkivpersonale til saksbehandlerne om saker de ikke har besvart innen fristens utløp. Restanselisten kan også være til god nytte for ledere når ressursbruken i en organisasjon skal vurderes. For å få en rasjonell og effektiv saksbehandling er det nødvendig med en viss kontroll, listen kan brukes i forbindelse med restansekontroll som er pålagt i Forskriftene til arkivloven. (jfr. 5.2.1.8) 
1  Presedensregister
Presedensregister er opprettet for å kunne registrere presedenser. En prinsipielt viktig avgjørelse kalles en presedens. Presedenser er regeldannende for behandling av likeartede saker. Dersom man i løpet av saksbehandlingen kommer fram til at en bestemt sak skal danne mønster for tilsvarende saker i framtiden, kan saksbehandler eller leder beslutte at saken registreres som presedens. Slik kan man bygge opp et presedensregister som forenkler saksbehandling. 

Det er særlig i forbindelse med lover og liknende regelverk at presedenser er viktig. De utfyller regelverkene og bidrar til at saker av samme type for lik behandling.

1  Personregistre
Et personregister er en fortegnelse der personopplysninger er lagret systematisk slik at opplysninger om den enkelte person kan finnes igjen. Adgangen til å opprette personregistre er regulert i Personregisterloven (1978) med forskrifter (1979 II). Dette er opprettet en egen institusjon, Datatilsynet, til å behandle saker for å opprette personregistre som gjør bruk av edb fordi disse krever tillatelse eller konsesjon. Personregistre er stort sett unntatt fra alminnelig offentlighet. Det er kun et lite fåtall av opplysninger i tilknytning til slike registre som man kan krev alminnelig innsyn i. opplysninger om enkeltpersoner i personregistre kan ikke kreves utlevert av hvem som helst. Hovedregelen er at kun vedkommende selv kan kreve innsyn. Datatilsynet skal vedlikeholde en fullstendig oversikt på personregistrene og hvilke typer av opplysninger som finnes i registrene.

Personalarkivet (de ordinære personalmappene med tilbehør) inngår i sakarkivet.

1 Andre arkivserier

 AUTONUMLGL \e  Generelt

En arkivserie er en samling dokumenter der innholdet, ordningsmåten eller oppbevaringsmediet gjør at den skiller seg ut fra resten av arkivet (saksarkivet), og derfor må  stilles opp for seg.  Entypeserier er slike arkivserier. En entypeserie er arkivserie som består av enkeltsaker som er emnemessige like.

Selv om arkivseriene ikke følger arkivnøkkelen, må de likevel ha en systematisk ordningsmåte for lett arkivering og gjenfinning. Arkivet må ha god oversikt over materialet i arkivseriene.
1 Eksamensbesvarelser

Mangler foreløpig tekst.
1 Opptak til studier (immatrikuleringer)

Mangler foreløpig tekst.
1 Andre entypeserier

Mangler foreløpig tekst.
1 Beskrivelse av bortsettingsarkiv

Arkivmateriale som ikke er i bruk settes i bortsettingsarkiv innenfor sin periode.
Bortsettingsarkivet skal organiseres slik at alt arkivmateriell fra en periode settes bort samlet ved endt journalperiode. Ved overføring til bortsettingsarkiv skal det tas hensyn til gjeldende bestemmelser for arkivbegrensing og kassasjon. 

Ordningen i bortsettingsarkiv skal følge samme arkivnøkkelsystem som ble benyttet i aktivt arkiv. De enkelte arkivstykkene ( esker, pakker, protokoller) skal merkes tydelig med Universitetet i Oslo og arkivenhet, arkivkode og tekst fra arkivnøkkelen, og hvilken tidsperiode arkivmaterialet omfatter. Det bortsatte materialet skal merkes tydelig med Universitetet i Oslo, arkivenhet, arkivnøkkelens tekst og -kode, saksnummer og det tidsintervall materialet dekker, samt eventuell dato for kassasjon. 

1 Beskrivelse av fjernarkiv

Mangler foreløpig tekst.
1 Organisering av sakarkivet - Arkivnøkkel

Denne arkivnøkkelen gjelder for Universitetet i Oslo. Den bygger på arkivnøkkel for  Universitetet i Oslo, revidert utgave september 1985, samt Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen, godkjent 01-89.

Arkivnøkkelen er utarbeidet av en gruppe ledet av arkivleder for UiO. For øvrig har gruppen bestått av arkivfaglig personale fra alle nivåer; to fra Hovedarkivet, 2 fra fakultetsnivå og 2 fra instituttnivå. 

Lis Gerhardt, arkivleder for UiO, Hovedarkivet

Janice M. Brekke, arkivansvarlig ved Det medisinske fakultets sekretariat

Mai-Brit Gundersen, arkivansvarlig ved Det historisk-filosofiske fakultetssekretariat

Gitte Simonsen, kontorleder og arkivansvarlig ved Institutt for Arkeologi, 

Kunsthistorie og Numismatikk

Brit Opheim, arkivansvarlig ved Kjemisk Institutt
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I tillegg til disse har man trukket inn saksbehandlere fra forskjellige fagområder som kontaktpersoner. 

Utkastet til ny arkivnøkkel sendes nå på høring til alle enheter ved UiO. Det endelige resultat skal godkjennes av Riksarkivet. 

Ny arkivnøkkel for Universitetet  i Oslo skal gjelde fra 1. januar 1999. Den vil da ligge inne på det elektroniske journalsystemet UiO-NOARK sitt hjelperegister som eneste gyldige verdier i arkivnøkkelfeltet. Det vil si at det ikke vil være mulig med lokale varianter av arkivnøkkelen.

Arkivleder har ansvaret for ajourføring av nøkkelen, og evt. ønsker om rettelser og tillegg tas opp med arkivleder.

Oslo, 15. mai 1998  -   Arkivleder

1 Hovedprinsipper i arkivnøkkelen

Klassene 0, 1 og 2 er i utgangspunktet identisk med “Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen”, med visse lokale tilpasninger.

Det primære inndelingsprinsippet i nøkkelen er emneprinsippet. Dvs at alle saksområder ved UiO som er ment å skulle dekkes av nøkkelen er gruppert i emner. Det primære rekkeordningssystemet er desimalsystemet. Dvs at alle emnegruppene er ordnet etter desimalsystemet. 
Prinsippet i desimalsystemet er at emneområdene inndeles i inntil 10 grupper som nummereres fra 0 - 9. Hver av disse gruppene kan igjen inndeles i 10 nye grupper, alle avledet av og bundet av det overordnede emnebegrepet, osv, i et hierarkisk system.

For vårt vedkommende vil det si at på første nivå (1 siffer) er Universitetets saksområder ”grovsortert” i 7 emnegrupper, kalt klasser, og nummerert innenfor sifrene 0-9 slik:


Klasse 0
Organisasjon og administrasjon


Klasse 1
Økonomi


Klasse 2 
Stillinger og personell


Klasse 3
Undervisning, studier, eksamen


Klasse 4 
Forskning og vitenskap


Klasse 5 
Studenter, studentforhold


Klasse 6
Ledig


Klasse 7
Samlinger og forvaltning

Klasse 8
Utadrettet virksomhet. Informasjonsvirksomhet (herunder 

også studentinformasjon)


Klasse 9
Ledig

Neste nivå (to siffer) kalles hovedgrupper, neste (tre siffer) grupper, og alle nivåer etter dette (fire siffer eller mer) kalles undergrupper.

Desimalsystemet kan grafisk fremstilles slik:

Klasser:

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Hovedgrupper:

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19


Grupper:


	150
	151
	152
	153
	154
	155
	156
	157
	158
	159


Undergrupper:

	151.0
	151.1
	151.2
	151.3
	151.4
	151.5
	151.6
	151.7
	151.8
	151.9


Gjennomgående for nøkkelen gjelder at 0 på alle nivåer er reservert for ”generelt” om de enkelte emner, og 9 er reservert for ”annet” om emnene. 

I forbindelse med revisjonen er det bevisst valgt å ikke bygge nøkkelen for mye ut. Det er få steder det er foretatt en inndeling ned til 4. nivå (undergruppenivå) i systematikken. Dette mener vi forenkler nøkkelen og gjør den mere oversiktlig og lettere å bruke. De enhetene som likevel har behov for en videre inndeling av allerede eksisterende emner ut over det som er gjort må ta kontakt med arkivleder. 

Foreliggende arkivnøkkel bygger på hovedprinsippet om emnedeling. Noen enheter kan ha behov for å bryte med dette prinsippet, og ta i bruk sekundærsystemer, som f.eks. rekkeordningssystemer (også kalt dossier-prinsippet). I denne nøkkelen er det i utgangspunktet gjort et slikt brudd når det gjelder 221 Personalmapper, under 03 Eiendommer og eiendomsforvaltning og 528 Studentmapper. Slike brudd på hovedprinsippet fører til ”dobbel” klassering. I tillegg til at et dokument for eksempel klasseres 221 Personalmapper, må det også få en tilleggsklassering som viser hvilket emne det dreier seg om. Tilleggsklasseringen vil også være utgangspunktet for henvisning til en primær emnemappe. Forutsetningen er altså at alle de emner som kan tenkes å havne i en personalmappe også skal gjenfinnes i den emnedelte nøkkelen. En sak om tilsetting av en person vil altså få klasseringen 221/212, noe som forteller at dokumentet fysisk skal plasseres i en personalmappe, men at det gjelder emnet tilsetting. Om ønskelig kan det da legges en henvisning på 212. 

Når det gjelder personer, er det to rekkeordningssystemer som er vanlige: alfabetisk eller etter fødselsdato/fødselsnummer.

Et spesielt problem knyttet til dossier-mappene (rekkeordnet) er at de ofte vil ha lang levetid, i enkelte tilfeller uoverskuelig lang levetid. Det administrative og rettssikkerhetsmessige behov for å bevare deler av innholdet i en personalmappe kan nok avgrenses, men verre kan det være med dossier-mapper for eiendommer. Dette kan løses på den måten at rekken av dossier-mapper deles opp i tidsperioder. Bare de dokumenter som er strengt nødvendige følger da med fra en periode til neste. I den gamle mappen markeres dette ved henvisning.

Ellers understrekes viktigheten av å ikke opprette mapper på undergruppenivå dersom det kan være like hensiktsmessig og oversiktlig å bruke omslag i en felles mappe på gruppenivå. 

Dersom noen brukere har behov for å opprette nye emnegrupper i nøkkelen, så skal dette forelegges arkivleder. Kodene i arkivnøkkelen legges inn i edb-journalens hjelperegister, og vil være de eneste gyldige verdier i feltet arkivkode. Hjelperegisteret ajourføres av arkivleder.

1 Kommentarer til enkelte punkter i den systematiske delen av nøkkelen

Til de enkelte punkter og emner i arkivnøkkelen er det ønskelig å knytte noen kommentarer. Det er derfor gjort henvisninger under disse punktene i den systematiske delen av nøkkelen. Det er også gitt noen kommentarer av denne type i ”fotnotene” på enkelte sider. 

1  Lovsaker

Normalt vil ikke en lov eller bestemmelse bli gjort til egen gruppe i arkivnøkkelen, men plassert under "generelt"-gruppen for det emnet den omhandler. I hovedgruppe 00 (Organisasjon og administrasjon) er det imidlertid gitt plass for en del lover av generell karakter. Likedan vil man i hovedgruppe 20 (Stillinger og personale) finne lovsaker knyttet til personalforvaltningen, utbygd i egne emner i en grad som man ikke vil finne andre steder i nøkkelen.

Problemet kan bli å bestemme om en lov er av generell karakter og kan plasseres under hovedgruppe 000 eller om den skal plasseres under sitt emne. I gruppe 000 har vi for eksempel valgt å plassere Personregisterloven og Likestillingsloven. Det er fordi de gjelder både for vår personalforvaltning og vår faglige virksomhet, samt i noen grad også forhold til publikum. Universitetsloven er plassert på 010.

Der lovene har fått egne emnegrupper, er det likevel bare korrespondanse og andre dokumenter om selve lovene som skal plasseres under disse gruppene. Enkeltsaker som behandles i henhold til disse lovene skal plasseres under sine respektive emner i nøkkelen.

1  Høringsuttalelser

Saker som blir forelagt oss til uttalelse dreier seg alltid om et emne. I den grad vi vurderer saken så viktig at vi vil avgi høringsuttalelse, vil emnet i de fleste tilfeller finnes i arkivnøkkelen og skal arkiveres der. På 008 bør det derfor bare ligge saker som ikke kan plasseres under eksisterende emner i arkivnøkkelen, samt saker hvor man velger å ikke avgi uttalelse. De sistnevnte skilles ut i eget omslag eller egen mappe, og kan kasseres når de ikke lenger er av interesse. 

I tillegg kan 008 gi en samlet oversikt over alle høringssaker ved at de får kryssreferanse 008. Velger man likevel å legge alle høringssaker på 008, må det legges henvisning på det aktuelle emnet i arkivet.

Vedlegg til høringssaker arkiveres som regel ikke, men tas ut og stilles opp separat på en fast plass. Bør gjennomgåes for evt. kassasjon med jevne mellomrom.

1  Utvalg, komiteer, råd o.l.

Hovedgrupperingen av de forskjellige utvalg i nøkkelen er gjort i 012, 013 og 016. I tillegg er det noen råd og styrer som er definert som en del av styringsstrukturen ved UiO. Disse er tenkt plassert under 011 – den enkelte enhet. Fravik fra dette må noteres spesielt i nøkkelen. Når det gjelder ordning av de enkelte utvalg o.l. innenfor de respektive gruppene, er en alfabetisk ordning den enkleste. Mappene påføres navn og opprettelsesdato, og når utvalget avslutter sitt arbeid, påføres avslutningsdato. Ved bortsetting ordnes mappene etter avslutningsdato og evt. innstillinger legges ved. 

1  Samarbeid – internasjonalt og nasjonalt

Dette saksfeltet er et vanskelig område i arkivsammenheng. Slikt samarbeid omfatter som oftest både undervisning og forskning, samt utveksling av studenter og ansatte. Emner knyttet til samarbeid vil derfor finnes både på 07 og under fagklassene.

Hovedtanken er at 07 skal inneholde de formelle avtaler, medlemsskap o.l. som inngås på et høyere nivå i institusjonen. Alle konkrete saker/tiltak legges på de emner de hører hjemme, f.eks. 307 (Internasjonalt undervisningssamarbeid), 426 (Norske forskere ved utenlandske universiteter. Utenlandske forskere ved norske universiteter), 407 (Nordisk samarbeid om forskning), 407 (Europeisk samarbeid om forskning) og 407 (Internasjonalt samarbeid om forskning). 

1  Eksternt finansiert virksomhet

Saker som har utspring i denne virksomheten er plassert flere steder i nøkkelen. 

Hovedplasseringen er på 44, her finnes både regler, disponering av oppdragshjemler og den faglige virksomheten. Budsjett/finansiering er plassert på 114 og tilsetting av personale lønnet av slike midler er plassert på 212.4. Dersom noen synes det er mest praktisk å plassere både budsjett/økonomi og tilsetting under hovedgruppe 47, kan de gjøre det. En slik praksis noteres i så fall i nøkkelen.

1  Samlinger og forvaltning

Det er opprettet en egen klasse for samlinger og forvaltning. Under 711 legges materiale om administrasjon av samlingene, for eksempel henvisning til katalog (dersom ikke arkivet fungerer som katalog), informasjon om ordningsprinsipp osv. Under 715 legges materiale om bevaring og konservering som for eksempel tilstandsrapporter. 

1 Overgang til revidert nøkkel

Denne nøkkelen tas i bruk av alle enheter når UiO går over til én database 1.1.99. Arkivkodene legges da inn i hjelperegisteret som eneste gyldige verdier. Arkivleder administrerer hjelperegisteret.

Ved overgang til ny arkivnøkkel settes det skarpt periodeskille.

Dette innebærer at man “setter strek” og begynner på dag 1 både i journalen og i det fysiske arkivet. Arkivmateriale som er klassert og arkivert etter den gamle nøkkelen skal ikke klasseres om. Saker som har oppstått før 1.1.99 og som er under behandling idet arkivnøkkelen tas i bruk klasseres etter den nye nøkkelen og føres over til ny arkivperiode. Det samme gjelder når nye dokumenter kommer til i en sak som er arkivert etter gammel nøkkel. Det legges en henvisning i den gamle perioden på den arkivkoden som saken fjernes fra. 

Den gamle nøkkelen må arkiveres i forrige periode, og derved avleveres. Dessuten bør ett ekstra eksemplar tas vare på som hjelpemiddel for å finne fram i det fysiske arkivets tidligere perioder.

1  Stikkordlisten

Den alfabetiske stikkordlisten er stort sett laget ut fra de emneord som er brukt i den systematiske delen av nøkkelen. Det vil være ønskelig å utvide denne med aktuelle synonymer. Forslag til ord som bør med i stikkordlisten sendes arkivleder.
Mange temaer eller begreper finnes bare i stikkordlisten og ikke som en overskrift i den numeriske oversikten. Dette er helt bevisst gjort i tråd med rådende tenkning om utvikling av arkivnøkler.

Stikkordlisten regner vi med at firedobles i løpet av høringsrunden.
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8.1.11 Periodisering og oppbevaring av arkivmassen
Mangler foreløpig tekst.
1  Kassasjon

Mangler foreløpig tekst.
1  Avlevering til arkivverket

Mangler foreløpig tekst.
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