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ARKIVPLANENS INNHOLD

b A - i : e m

47" systematisk arkivnokkel e

" A Genereli veiledning ; ] e
: Oversiktsplansje (10 klasser m/10 hovedgrupper)

Fellesklassene: 0 - 1 (Organisasjon - administrasjon og Finans- og eiendomsforvaltning)

i

8 Kirke-, skole- og kultursektor: klasse 2

C  Sosial- og helsesektor: klasse 3 og 4
D Kommunalteknisk sektor: klasse §

E @vrige del: klassene 6, 7, 8 og 9 (N®ringsdrift, samferdsef rettsvern, beredskap, krise- og kontrolitiitak ('}
og diverse) ‘ :

Alle arkivbegrep som trenger spesiell veiledning er supplert med slik veiledning pd motstdende side ut for hvert
begrep.

Stikkordregister

| Veiledning i bruk av stikkordregister

1l Arkivbegrepene ordnet alfabetisk innenfor rammen av ovenstdende oppdelinger

Oppdelingene gir systemet storre fleksibilitet i bruk. Det enkelte kontor kan nytte bare de deler som de har bruk
for. Det vil bli utarbeidet "detalingkler’” for spesielle saksomrider som underbilag til neokkelen og som kan til-

fayes her etter hvert som de utkommer. i ’

Detaljnokier:

Havnesektor - arkivgruppe 52

Energi- og kraftforsyning - arkivgruppe 65
Oljevernberedskap - arkivgruppe 464
Kultursektor - rundskriv nr, 104/83

Sosial- og helsesektor - rundskriv nr. 104/83
Sosial- og helsesektor - rundskriv nr. 150/83
Kassasjonsregler - rundskriv nr. 105/83




DESIMALSYSTEMETS OPPBYGGING OG ANVENDELSE. EKSEMPLER PA UNDEROPPDELING.
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Materiell osv.
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= egks.: "Dy kkerutstyr”

i de mindre og smid kommuner med beskjeden saksmengde, vil det muligens heiler ikke bli behov for den sterke
spesifisering ved fagavdelingen. Disse kan ogsd stoppe ved en tidligere oppdeling. Som en hovedregel kan en si at
det enkelte kontor (avdeling) ikke nytter flere sifre (begreper]) enn strengt tatt nedvendig. Kontorer som matte
ha behov utover nokkelens ndvarende oppdeling, har anledning til videre utbygging pa grunnlag av nedenstiende

retningsiinjer eller andre hensiktsmessige systematiseringer.

Som det vil fremgad er npkkelens hovedoppdeiing flere steder nyttet som underoppdelingsordning og dette kan
f.eks. videreoppdeles med ytterligere siffer i henhoid til hovedoppdelingen. Eks.: Arkivnummer 022.3 farteller at
dette er et utvalg under "‘sosiaisektor’” (3). Mr. 022.36 forteller oss at det gjelder sektor ‘‘harnevern” {36).
Nr. 022.364 forteller at det gjelder et utvalg for “"barnehage” (364), kanskje med mappe for hver institusjon ordnet

alfabetisk. Det er ikke mange kontorer som har behov for siike spesifikasioner, men eksempelet er tatt med for 3

vise at muligheten er der. De fleste kontorer kan kiare seg med 022,




GENERELL VEILEDNING c

Arkivsystematikken

Enhver arkivbruker ber snarest sette seg inn i arkivngkkelens hovedoppdeling og systematikk, Et godt samarbeide
mellom saksbehandlere og arkivbetjening er nedvendig for at arkivet skal kunne fungere som den effektive informa-
sionskilde det kan vare for saksbehandling. Nekkelen bygger pa saksinnhold og desimalsystemet, og har falgende
hovedoppdeling (klasser}:

0] Qrganisasjon og administrasjon "Eellesklassens’”

1 Finans- og eiendomsforvaltning

2 Kirke-, skole- og andre kulturformal

3 Sosiale tiltak

4 Helsevern, milig- og naturvern

5 Tekniske oppgaver

6 Neeringsdrift

7 Samferdsel

8 Rettsvern, beredskap, krise- og kontrolltiitak

9 Diverse
“"Klassene’’ deles i 2-sifrede "hovedgrupper”: 00 - 99
“Hovedgruppene” deies i 3-sifrede "grupper’’: Qoo -999
"Gruppene’” deles i 4-sifrede ""undergrupper”: 000.0 -989.9
"Undergruppene’’ deles i 5-sifrede “spesialgrupper’™: 000.00 - 999.99

Den videre oppdeling kan fortsette etter desirnalsystemet med ytterligere siffer hvor dette er naturlig. (Se ogsa
eks, 1.- pa neste side}. Ellers kan det ogsa etter tredje siffer settes inn andre systemer for underoppdeling, f.eks.:
Etatsvis, p8 navn, begreper eller gjenstander ordnet alfabetisk, gards- og bruksnummer, gate/veinavn og -nummer,
eller andre systemer hvor dette finnes mer hensiktsmessig. (Se ogsa eks. 2 pa neste side). Husk at desimalsystemet

har helt klar begrensning (10-deling).

Vanligvis stopper spaltingen ved tredje oppdeling i nokkelen, men for enkelte grupper gar den helt opp til sjette.
Dette kan for noen synes @ vere en for sterk spesifisering av arkivet, men en méi vare oppmerksom pa at nekkelen
er beregnet pd bruk i alle kommuner, smj og store og ved alle kommunale administrasjonskontorer. Og skal et
arkiv bli oversiktlig ber den enkelte mappe ikke bli for omfangsrik. En vil ogsé peke pd muligheten for § skille

innen samme begrep (arkivnummer), ved & bruke forskjelligfargede omslag.

Ved fagavdelingene innen kommuneforvaitningen behandles og utredes en rekke saker som ikke kommer frem til
sentraladministrasionen. Det er derfor ikke sikkert at sentraladministrasjonen trenger en sa sterk spesifisering av

arkivet som fagavdelingene. Mindre kommuner vil vanligvis ikke behove & ga til mer enn to- eller tredeling. Kor

torene vii dermed fa farre antall mapper 3 operere med.




. En anbefaler at det nyttes spesielle rundskrivpermer som folger arkivplanens hovedoppdeling, idet rundskrivene
ma sees som en viktig del av arkivet. Disse per;nene oppbevares utenfor arkivskapene, fordi de da gir en hendig,
sektorvis rundskrivsamling som er lettere tilgjengelig og lettere & ajourfere. Mottatte rundskriv ber registreres med
henvisning tit arkivnummer, eller helst pd egne journalkort for hver hovedgruppe. Det ber ogsa vurderes om saks-
omridets arkivmappe skal paferes henvisning til spesielle rundskriv, eller om det ska;l legges en ekstra kopi i map-

pen.

Statistikk o.l.

Statistikk kan vare generell og spesiell. Statistikk og oppgaver for f.eks. den enkeite barnehage ber en kunne finne
i navngitt institusjonsmappe. Gjelder den barnehagene | kommunene genereit, vil det vare naturlig & ha “generell”

(tekstet) mappe eller ornsiag foran de navngitte institusjonene.

For samlestatistikker, som kommunen oftest mottar fra sentrale organer, anbefales nyttet tilsvarende ordning som

for rundskriv/sirkul®rer (se avsnitt om dette).

-
Da slik statistikk ofte er i form av hefter, kan det va&re mere hensiktsmessig med merkede skillekort i hyllene enn

permer. Ordningssystemet ber absolutt folge arkivnpkkelen.

Korrespondanse om statistikk kan legges under 08.

"Generelle” saker

Den farste mappen i de fleste gruppedelinger er gitt tekst “"Genereit’. Disse mappene er ment & skulle dekke be-
hovet for saker som har generell karakter for vedkommende gruppe. Det vil si at den angdr mer enn én av de etter-

felgende begreper i samme gruppe.

Enkelte steder dekker sitke mapper et absolutt behov og er til og med underoppdelt (eks. 038.0 og 130}, mens
andre steder er de naermest overfladige. En vil derfor anbefale at “generelle’” mapper kun opprettes etter hvert som

det viser seg i vare bruk for dem.

“Diversa’ - saker

Alle arkivhummer som slutter pd 9 er beregnet pd saker som hgrer inn under vedkommende begrepsgruppering,
men ikke har fatt eget nummer med tekst. Her kan en "ldne’’ plass for “nye’’ begreper inntil disse eventuelt gis
“fast”” nummer og tekst pd et eventuelt iedig nummer i vedkommende gruppe. Stikkordregister mé ajourfores.
Endringer som har almen karakter bes lagt frem for arkivkomiteen. Diverse-mapper forutsettes ikke gitt under-

oppdeling, men stoffet kan skilles i forskjellige omsiag med dekkende tekst.




Tilsvarende lpsninger kan tenkes nyttet for f.eks. konsulent og tjenesteytelser (035), materiellsektor (038), stil-
lingsinstrukser {041.2), opplaring (645), tjenestemenn og stillinger (046 og 047}, statistikk (08), refusioner (104
og 105}, kommunale avgifter, gebyrer og betalingssatser (113}, eiendomsforvaltning {13) og evt. skadeerstatnings-
krav (18). Sarlig med henbtikk pd mere sentrale (storre) arkivopplegg (felles fijernarkiver) vil slike underoppdelings-
systemer kunne veere nyttige. Selv om ikke undernumrene nyttes i bruksarkivet kan disse ganske enkelt tilfpyes ved

ev. overfaringer til sentrale fellesarkiver.

I et saksarkiv hvor gruppedelingen skjer p& grunnlag av sakens innhold, er det dette som avgjer under hvilken grup-
pe i arkivet saken skal arkiveres. Hvem som er avsender, eller hvilket administrasjonskontor som mottar saken, har
ingen innflyteise pa dette. Det forekommer derfor ikke mapper i arkivet klassifisert pé grunnlag av avsendere og
adressater sorm Kommunaldepartementet, fylkesmannen, skoledirektoren eller andre. Saker fra eller tif disse ma

klassifiseres pa grunnlag av hva saken omhandier.

Fellesklassene (0 - 1)

Arkivbegrepene under disse klassene er regnet som fellesbegreper som skal nyttes av alle kontorer {etater). En vii
sdledes finne at fagklassene er “renset”” for fellesbegreper angdende organisasjon, administrasjon, folkevalgte or-
ganer, materiell og personalsaker, som n skal plasseres under klasse 0. Likeledes vil en matte plassere alt som ved-

rprer pkonomi og eiendomsforvaltning under klasse 1,

For zttere 3 finne frem i st@rre arkiver er begrepene flere steder underoppdelt etter fagsektorene, men det er som

tidligere nevnt ikke nodvendig 3 bruke alle sifre.

Fagklassene (2 - 8)

Den nye nokkelen er sokt forenklet, og det er lagt vekt pd & nytte mest mulig entydige begreper. | fagklassene vil

en bare finne begreper som har med seive fagfunksjonen 5 gjore, ikke hjelpemidlene. {Jfr. avsnitt om feliesklas-

sene).

Detaljeringen i fagklassene er i standardnokkelen ment & skulle passe sa mange administrasjoner som mulig. For
noen blir dette dog for mange detaljer, men de kan jo som allerede nevnt, bare opprette én mappe pa et over-
ordnet begrep g sleyfe underoppdelingen.

Der hvor ytterligere detaljering trengs, vil fagavdelinger pa grunnlag av foranstiende veiledninger sorm oftest kunne
lose dette selv. For enkeite, spesielle saksomrader, ofte med egen administrasjon, vil en som nevnt sgke utarbeidet

detaljnokler. Disse blir en ytterligere detaljering av hovedgrupper og vil kunne supplere npkkelen som underbilag.

Rundskriv/sirkulzrer

Betegnelsene er noe uklare. Det sendes | dag ut ekspedisjoner bade med betegnelser “rundskriv”* og “'sirkularer’”
med nummereringer, ofte etterfuigt av vanlig brev uten nummerering til samme adressater og om samme sak.

Dette ma alte arkivbrukere vaere klar over. En hiper at sentrale regler pa dette omradet vil skape en avklaring i frem-

tiden.
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ARKIVN@OKKEL FOR KOMMUNENE - OVERSIKTSPLANSJE

A B C D E
KLASSE 0 KLASSE 1 KLASSE 2 " KLASSE 3 KLASSE 4 KLASSE 5 KLASSE 6 KLASSE 7 KL ASSE B KLASSE 9

: ORGANISASION FINANS- OG KIRKE-, SKOLE- SOSIALE HELSEVERN, TEKNISKE NARINGSDRIFT SAMFERDSEL RETTSVERN, DIVERSE
¢ ADMINISTRASION| EIENDOMSFOR-J OG ANDRE KUL- TILTAK MILJD- OG QOPPGAVER SIKKERHETS-0G

| VALTNING TURFORMAL NATURVERN BEREDSKAPS-

; TILTAK

; 3]0] 10 20 30 40 G0 70 80y erf deri 90
: Budsijelt og Arbeidsmarked, | Alminnelig Arealplanlegging [Motorvogn- E A OnTRVICCE L

i Generelt regnskap Kirkevesen sysselsetting helsevern ag regulering Handel kjering arv, akkord og

; konkurs

[}

i (] = S 21 B 41 N B 61 7 81 a1
: % atlt_, avglltkog e 2 Andre hygiene- ] < Overnattings- og o . Politi, tensmann,

] Valg betaling for kom- | Skolevesen Boligtiltak tihak Bygningssaker serveringssteder. Skipstrafikk fengsel

- munale 1jenester turisme

2 02 12 22 32 42 52 62 72 82 92
o Styrer, r3d, Penger, verdi- Voksenopplaring, Sosial omsorg Helseinstitu- Handverk og Jernbaner og ot

'. utvalg m.v. papirer og fond etterutdanning ug trygd sjoner Lisvaes industri andre baner rgang

3 3

Y 03 1 23 L] : 7 193
:: 3Eiendo mmer, A i i 53F’arker, grent- 63~ 2 i

: Administrasjon tomter, bygn. og B amy Eldreomsorg Bad anlegg og leke- :_akt' fangst og Luftfart Tinglysing

i jokaler bibliotek plasser iske

§ — : : g1

[ 04 14 ?ﬂul idsvirksomhet 34 4 54 64 L] e
i Tjeneste- G o idretts- og ung- Edruskaps- ? : e ! Post, 1elefon,
i L aranti og lan T arheid ann og avigp rd og skog telegraf og Forsvar og

kriagkasting beredskap

' 05 15 S T 35 45 5§ g 5 5 95
| Arkiv og Forretnings- Andre kultur- Hjelp i Arbeidervern, Brann- og feier- Energi- og Krise- og

1 postekspedisjon drift formél hjemmene tilsyn og kontroll vesen kraftforsyning kontrolitiltak

1 06 16 26 36 46 56 3 76 B6 96
i Milj@- og natur- Bank, inkasso,

1y Legater Barnevern vern, forurens- Veier, gater auksjon, retis- Nal flrske_lder og

; | ning, sty hijelp sikringstiltak

i :

[ 07 17 27 37 - K7 57 67 77 87 a7

Almennyttige

i Forsikring formal, uttak ag Renovasjon =
! aksjoner

t1

# 08 18 28 38 | 58 68 78 &g 98

Skadeerstatpings- | Univessitet, hoy- Kartverk og
Statistikk krav skoler, vitenskap oppmiting
og forskning

5 09 19 29 39 49 59 69 79 29 a9
o Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse




KLASSE 0: ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON

oo o1 02 a3 04 05 06 o7 08 09
Hoved- STYRER, RAD ADMINI- TIJENESTE- ARKIV 0G
GENERELT VALG STATISTIKK DIVERSE
CPRITETY UTVALG M.V. STRASJON MENNENE POSTEKSP.
N ¢0g oio 020 030 040 050 060 070 080 090
Genereit Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt
oo o1 021 . 031 041 051 061 071 081 091
Organisasjon, Kommunestyra Adm.ordning, Instrukser og ;
nawn, grenser, Stortingsvalg og formannskap arb.ordning reglement Arkivardning
milfgre, emblem effektivisering
002, 012 022 032 042 052 062 072 082 09z
Histarie Kommune- Overens- .
m oy Styrer, rid Inter kommunalt komster, lgnn Avleverings-
Qg styre- og fylkes- i o )
litteratur tingsvalgg og utvalg samarbeid oy goditgjereiser lister :
003 013 ;
Offisielle flagg- 0231 Foreninger 85° , gad 053 063 073 083 093
;5 :d 99 Folkeav- Ikke faste = Pensjon, vern, Post
og festdager stemning utvalg medlemskap velferd og stipend
Landsmater, 909 014 ~ on 034 044 054 064 074 —oea Y
Valg- Opplaring av Telakommu-
i kOT;Q"es:Br manntall medtemmer nikasjon - Helsekontroll
% el oty ordninger
0] 005 Ut 025 035 : 045 055 065 075 085 095
And Konsulent- og Opplaering,
Representasjon nols Vediekter andre tjeneste- kurser,
manntall
yielser konferanser
066 016 026 036 046 056 066 076 086 c96
Mepter, saks- 1
. ; 2 Tjenestemne g
YERREkEps Valg lister, ut- Informasjon { |e|r'ms e;'n nn;en
BRI rier sateriell skrifter o.d. el
007 017 027 037 e stillinae 7 057 067 077 087 057
Heders.tegn o9 Hovedutskrifier, ::E‘; 'ge_;:":‘:':?e
gaver til og fra godkjenninger "El_l nger og
kemmunen tilsetting
o8 018 028 038 048 058 068 078 088 098
Andre felles- Godtgjering Uil Materiell Ferier, fraveer
saker [stemme- medlemmer Og LEStyr 0g permisjoner
kretser, -steder)
009 019 029 039 049 059 069 079 089 099
Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse




002
003
004

ooy

01

Saker som vedrerer hele kommunen og tkke kan legges under andre gruppéringer, sekes plassert under én
av disse begrepena.

Gjelder kommunens navn, gransar, evt. emblem {byvipen, flagg o.l.) og det milfgre som ny1ies.
Kommunens og den enkelte adminisirasjons historiske grunnlagsmateriale (f.eks. havnehisiorie),
Saker vedrarende tiltak og besiemmelser i anledning slike dager.

Se og 02 oy 045

Hedersbevisninger, -gaver for ombuds- og tienestemenn samt gaver til og fra komrnunen ved div. anled-
ninget.

Valgoppgjarsdokumenter for tivert enkelt valg {forseglet), “'fjernarkiveres” si snart oppgigret er godkient.

De fleste konsoser utover sentzaladministrasionen kan sigyfe mapper undes denne hovedgruppe.

00

000
001
002
003
004
005
006
067
oo
009

01

010
011
012
013
014
015
016
017
018
019

ORGANISASION OG ADMINISTRASJON

GENERELT

Generelt

Organisasjon, navn, grenser, malfpre og emblem
Historie og litteratur

Offisielle flagg- og festdager

Landsmgter, kongresser og fester
Representasjon

Vennskapskommuner

Hederstegn og gaver til og fra kommunen

Diverse

VALG

Generelt

Stortingsvalg

Kommunestyrevalg og fylkestingsvalg
Folkeavstemning

Valgmanntall

Andre manntall

Valgmateriell

Andre fellessaker (stermekretser, steder m.m,)
Diverse




022

023

028

034

034.2 Nyties for “"hjemmatelefon” - saker for ombuds- og tjienestemenn.

| mappene under 02 “'Styrer, rid, utvalg™ legges vanligvis bare saker om sammensetning. av det enkelts
styre, rdd eller utvalg, innstillinger fra myndigheter som har rett og/eller pliki til & gi forstag om valg av
medlemmer, samt utskrifter fra valg vedrerende de torskjellige styrer, rid og utvalg. Dokumenter om de
saker disse behandler skal som vanlig arkiveres erter saks-innhold. Ulvalgsbehandling e bare en del av saks-
behandlingsprosessen.

Spesifikasjon under 022 “'Styrer, rid, utvalg m.v.” er gjort for 3 dele opp arkivaliene og dermed 3 bedre
oversikt. Samme underoppdeling kan om ngdvendig nytles pd etterfglgende grupper (se for gurig generelt
weiledning). Mange ordner styrer, rid og utvalg alfabetisk pd utvalgeis navn med mappe for hvert utvalg,
De samler 1 denne det som etlers ville passet under de etter fplgende arkivnummer som da slgyfes. En kan
akseptere dette ved smd administrasjoner, maen igjen advares mot at saker som behandles, ogsd havner i
disse mappene. Innkaliinger, sakskart og hovedutskrifter kan evt. oppbevares i egne ringpermer for hvert
utvalg, hvis en ikke vil ha dem i mappen for det enkalte uivalg.

Nyttes evt. for midlertidige utvalg {ad hoc utvalg). innstillinger og utredninger skal saksarkiveres.

Under 028 "' Godtgjgring tit medlemmer av styrer, rid og utvalg™ legges saker om direkte godigiering til
ordigrer, medlemmer av kommunestyre og formannskap og medlemmer av styrer, tad og utvalg. Her ar-
kiveres ogsd saker om tapt arbeidsfortjeneste og mulig annen godigjgring til disse. Saker om Hri telefon for
ombudsmenn bor arkiveres under 034.2 "Tienestetelefoner” {evt. m/henvisning under 028).

"Administrasjion’ Organisas og bemanningspl vil vare gjenstand for endringer. Alle dekumenter
vedrgrende dette legges undger 831, Disse sakene bgr vaere under stadig observasjon og bgr ikke fjernarki-
veres. Her arkiveres ogsd saker om opprettelse av stillinger og om rasjonalisering. Saker vedrarende mater-
iell og utstyr for administrasjonen, arkiveres i henhold 1il 038. Saker vedrgrende hus (lokaler) for admini-
strasjonen, legges under 131,

Saker som bare gjetder materietl og utstyr plasseres under 038.12. Ofte gjelder de bide ordningen og ut-
styret og da kommer en ikke utenom vanlig kryssreferanse.

02

020
021
022

023
024
025
026
027
028
029

03

030
031

032
033
034

| il Rl b Y3 N

STYREn, RAD, UTVALG M.V.

Generelt

Kommunestyre og formannskap

Styrer, r&d, utvalg

0220 Organisasjon og administrasjon

022.1  Finans- og eiendomsforvaltning

022.2 Kirke, skole og andre kulturformal

022.3 Sosiale tiltak

022.4  Helsevern

0225 Tekniske oppgaver

0226 Naringsdrift

022.7 Samferdsel

0228 Rettsvern, sikkerhets- og beredskapstiltak

0229 Diverse

Ikke faste utvalg

Opplering av medlemmer therunder studiereiser}
Vedtekter for styrer, rid og utvalg

Meter, sakslister, utskrifter og beretninger fra styrer, rid og utvalg
Hovedutskrifter og godkjenninger

Godtgjgring til medlemmer av styrer, rad og utvalg
Diverse

ADMINISTRASION

Generelt

Administrasjonsordning, arbeidsordning, effektivisering
031.0 Generelt .

031.1  Organisasjonsplaner

031.2 Bemanningsplaner {evt. etatsvis)

031.3  Arbeidsordning, rutiner
Interkommunalt samarbeid
Foreninger og sammenslutninger - medlemskap {aifabetisk)
Telekommunikasjon - ordninger

034.0 Genereht

034.1 Kontortelefon, sentralbord

2

034.2  Tjenestetelefoner
024.3 Radiotelefon, mobiltelefon




036 Her legges avtaler, kontrakter og karrespondanse om skik bistand for alles elater eaten det gjelder tjenester

som ytes til eller av egen administrasjon,

038 Denne gruppe er ment 4 dekke behovet for arkivering av materiell-, utstyr- og rekvisitasaker for bade sen-
trale kontorer og de enkelle spesielle elater.

038.0  Med evt. underoppdeling nyttes denne u/grp. for generelle materiell-/forvaliningssaker for alle kontorer.

038.1  De her nevnte begreper gjelder kontorutstyr og -rekvisita og skal brukes av alle. (Se ugsd 034.)

038.2- Matesiell, utstyr og rekvisita som er spesielt for de enkelte sektorer av farvaltningen kan om nedvendig

0389  ordnes i henhoid til ngkkelens hoved: og underoppdelinger med s& mange sitfer som en har behov for.
{Se plansje under genereli veiledning foran.} For evrig urdnes sakene ogsa i henhold 1il hvilken etat {av-
daling) som skal forvaite materieet. (Eks. Havnevesenels mates ieli far 038.52.]) (Unntak se 0348.1.)

04 Betegrielsen '‘Tienestemenn omlatter alle som er tilsatt i kammunens tieneste og som lgnnes av kom-
munen, 0gsa l&rerpersonaled.

040 Generelle saker ang tjenestemennene f eks. likestilling.

o4 Ansettelsesreglementet plasseres under 041.0 . 041.1 kan evt. underoppdeles som 041.2 og/etler under-
oppdeiing av 041.2 kan slpyfes.

035
036

037
038

039

04

040
041

Konsulent- og andre tjenesteytelser (EDB, teknisk og juridisk bistand m.v.}

Informasjon

036.0 Generalt

036.1  Kunngjeringer og annonser

036.2 Kommunale informasjonsskrifter

036.3  Faghitteratur, tidsskrifter og aviser {oversikter, bestillinger m.v.}
Anskaffelse og forvaltning av materieli, utstyr og rekvisita

038.0 Genereit
038.00 Anbudsforskrifter ol
038.01  Anskaffelsesplaner, finansiering og prioritering
0638.02 Innkj@psordning
038.03 Vedlikehold
038.04 Regler for utldn, leie av materiell og utstyr
038.05 Regler for salg og avgangsfering
038,06 Materielloppgaver
038.07 Lagerhold
038.1 Kontorutstyr og rekvisita =
038.10 Kontormaskiner i
038.11 Kontormebler
038,12 Kommunikasjonsutstyr
038.13 Kontorrekvisita
038.2 Materiell for kirke, skole- og kultursektar
038.3 3 " sosialsektor
038.4 ¥ " helsesaktor
038.5 w " tekniske oppgaver
038.6 % * naringsvirksomhet og produksjon
038.7 i ** samferdsel
038.8 L “ administrasjonsbygninger og kontariokaler {se ogsd 038.1)
0389 e ” diverse
Diverse
TJENESTEMENNENE
Generelt

Instrukser og reglement

0410
041.1
041.2

Generelt
Tjenestereglement

Sullingsinstrukser
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042 Alle saker vedrerends overenskomster, lann- og godtgjdrelse, bide av generell art og prinsipielle saker ved-
rorende den enkelte tjenestemann (se agsh 046). Godigjerelser for ombud: se 028. Godtgjprelse for tele-

fon:se 034.2.

043.6 Jiv. D46.

043.7  Dette gjelder f.eks. ratningslinjer for titdelinger. Alle spknader om baolig {teilighet) ogss kommunale, ar-

kiveres (alfabetisk} under 31 {eller 317), men tildelinger som gjelder kommunale eiendommer {leiligheter)

overferes til 138.

045 Ved stgrre sentraladministrasjoner, og der hvor kommunen har egen personalad.

deling npdvendig (se 0gsd generell veiledning).
Dpplaring av ombudsmenn (se 024),

ar ur

™

Lat o

042

043

044
045

041.20 Qrganisasjon, administrasjon

041.21 Finans- og eiendomsforvaltning

041.22 Kirke, skole og kultur

041.23 Sosialsekior

041.24 Helsesekior

041,25 Tekniske oppgaver

041.26 Naringsdrift

041.27 Samferdsel

041.28 Rettsvern, sikkerhets- og beredskapstiltak
041.29 Diverse

041.3  Andre instrukser og reglement
041.4 Disiplinzre forhold

Overenskomster, l¢nn og gbdtgjmrelser
042.0 Generelt

042.1  Sentrale avtaler (tariffer)

042.2  Lokale avialer

042.3  Lenn under sykdom m.v.

0424  Feriegodtgjprelse

0425  Personlige lgnnsforhold

042.8 Sarlige tillegg til lgnn {overtid osv.)
042.7  Reise-, diett- og flytningsgodigjerelse, eget skyssmiddel
0428

042.9 Diverse

Pensjon, vern, velfard og stipend

043.0 Generelt

043.1  Pensjon

043.2  Pensjonsforsikringer (tjeneste- og ombudsmenn)
043.3  Vernetiitak

0434  Velferdstiltak

043.5 Kantine

043.6 Stipendordninger

043.7  Boliger til tienestemenn {generelt}

0438

043.9 Diverse

Helsekontroll

Opplaring, kurser oy konferanser

0450 Generelt

045.1  Organisasion, administrasjon, finans- og siendomsforvaltning
045.2  Kirke-, skole- og kultursektor

0453 Sosialsekiar

045.4  Helsesektor

0458 Teknisk sektar

0456 Na®rings- og produksjonssekior

045.7 Samferdselssektor - y
045.8  Rettsvern, sikkerhets- og beredskapstiltak
045.8 Diverse
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046 Som det gdr frem av arkivngkkelen er det forutsetningen at det skal vaere mappe for den enkelte tjeneste-
mann {i store kommuner ordnet i grupper). | disse mapper samiles alt vedrgrende den enkelte 1jeneste-
mann. Men er det avgieretser av prinsipiell art, som kan ha betydning ved behandbing av tignende saker
senere, bor det legges henvisning under andre nummer.

047 Ved utlysing av ledige stillinger ber det oppreties et omstag for saken {m/hjernmel og annonse} sam legges
ander 047. | dette omslag legges s3 spknadene stter hvert som de kommer Inn. N stellingen er besatt, den
ansalte er underreitet og vedkomrende har meddebt at han overtar stillingen, oppicttes det ny mappe for
vedkomimende under 048, og resten av spknadene kan returneres. Omalaget sjourfgres o “bortseties”.

08 Her plasseres statistikk som ikke dekkes av andre begreper | nokkelen {F.eks. belolkningsstatistikk). Se
o0gsé avsnitt om statistikk undar den generelle veiledning.

046
047
048

049

05

050

0b1

062
083

06

07

08

09

Tienestemennene, {mappe for hver tjenestemann eller faggruppe)
Ledige stillinger, kunngjering og tilsetting {ev. etatsvis)
Ferier, fravar, permisjoner
048.0 Generelt
048.1  Ferier
048.2 Fravaer
048.3 Permisjoner
048.30 Generelt
048.31 Sykepermisioner
048.32 Svangerskapspermisjoner og foreldrepermisjoner
048.33 Militere permisjoner
048.34 Permisjoner for offentlig oppdrag
048.35 Vaelferdspermisjoner
048,36 Studiepermisjoner
Diverse

ARKIV 0G POSTEKSPEDISION

Generelt

Arkivordning
Avleveringslister (fjernarkiv)
Post

STATISTIKK

DIVERSE
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103
104

Det blir mar og mer aiminnelig at kommunen faruten det Arlige budsjett ogs3 leager app et budsiett for de
narmeste fire-fem 3r fremover. Saker av denne art legges under 101 “Langtidsbudsjettering”, Det kan for
enkelle kommuner vae forgetaktig & dele opp denne gruppe og ha mappe for hvert av de 4r langtidsbud
sjettet amfatter. Mappen for det enkelte 3r kan da samligdig tiene sam sambemappe for saker vedrgrende
Arets budsjert.

Under 102.0 legges direktiver, rundskriv 0.1. angdende &rshudsjettene,
Under 102.1 "'Budsjert m/kommentarer” arkiveres sakene vedrarende Srets budsjettbehandiing.

Spesifikasjon under 103 " Regnskap, revisjon og godkjenning” og under 104 og 105 “Refusjoner og til-
skudd™ er beregnet pd kommunekassererkontorene og vesentlig de sterre kontorer.

1

FINANS- 0G EIENDOMSFORVALTNING

10 BUDSJETT OG REGNSKAP

100
10%
102

103

104

Generelt
Langtidsbudsjettering 0.a.
Budsjett og endringer

102.0
1021
102.2

102.9

Generelt (rundskriv o.1.}
Budsjettforslag m/kommentarer
Budsjettendringer

Diverse

Regnskap, revisjon og godkjenning

103.0
103.1
103.2
103.3
103.4
103.5
103.6
3.7
1038
1039

Generelt

Regnskap

Skatteregnskap

Revisjon, antegnelser, basvarelser, desisjoner {godkjenninger}
Anvisning, fullmakter o.l.

Qppgaver og meldinger

Diverse

Refusjoner, tilskudd til kormmunen

104.0
1041
104.2
104.3
104.4
104.5
104.6
1047
104.8
104.9

Organisasjon, administrasjon

Finans- og eiendomsforvaltning

Kirke, skale, kuly

Sosial

Helse

Tekniske oppgaver

Naringsdrift

Samferdsel

Rettsvarn, sikkerhets- og beradskapstiltak

Diverse
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106

105 vil avigse arkiveringer under div. tidligere nr. (sarlig 372},

-
‘ 1

105 Refusior‘ae., tilskudd fra kommunen
105.0  (Qwganisasjon, administrasjon
105.1  Finans- og eiendomsforvaltning
105.2  Kirke, skole, kultur
105.3  Sosial
106.4  Helse
106.5 Tekniske oppgaver
1056.6 Naringsdiift
106.7  Samferdsel
105.8  Rettsvern, sikkerhets- og beredskapstiltak
1059 Diversa ]

106

107

108

108 Diverse

11 SKATT, AVGIFT OG BETALING FOR OFFENTLIGE TJENESTER

110 Generelt
111 Skatter
111.0 Generelt
111.00 Ligning og skattegre
111.01 Skattestatistikk
111,02 Skatteutjamning
11t.09 Oiverse
1#1.1  Skatteavtale
111.2  Eiendomsskart, matrikkelskatt
111.3  Formuesskatt
1114 Fylkesskan
111.5  Sjemannskatt
1116 Rederiskan
11.7
1.8
111.8 Diverse
112 Skattesaker (tvister)
113 Kommunale avgifter, -gebyrer og betalingssatser
113.0  Generelt
113.1  Administrasion- og gkonomiseklor
113.2  Kirke-, skole- og kultursektor
113.3 Sosialsekiar
113.4 Helsesekior
113.6  Teknisk sektor
1138 Naringssektor

113.7  Samferdsefssektor
113.8  Rertsvern- og beredskapssektor

113.9 Diverse




KLASSE 1: FINANS- OG EIENDOMSFORVALTNING

0 5 12 13 14 15 16 i 18 1
Bhed S B UDBIETT OG (S)'éABTETT':LVIﬁ'G” PENGER, VEit- Ff‘EST; umen| GARANTIOG |FORRETNINGS- SKADEERSTAT-
grupper | REGNSKAP DIPAPIRER OG | FEIENDOMMER| | DRIFT LEGATER EOHSIRAING . [ s aan: DIVERSE
FOR TJENESTER FrOND OG LOKALER
A 100 110 120 120 140 150 160 170 180 19
Generelt Generelt Genereil Generelt Generelt Generelt
01 55| B 3 131 141 CET R = 161 171 181 19
tangtidsbud- Skatter Bankfarbindelser Adm.bygg og Landbruks- Tingforsikring,
sjettering {postgiro} lakaler banken eiendomsforsikr,
\ 102 112 122 Kirke-, skole- 132 143 153 162 172 182 19
Buds1el? Skéttesaker og kulturbygg e Ansyar_s-
og endringer {tvister) og lokale forsikring "
= 7] 13 123 133 & 143 153 163 173 183 19
Regnskap, Kommunale Sosialbygg ] Garanti-
revisjon og avgifter, gebyrer Fond ag lakaler Fiskeribanken forsikring
godkjenning 0y betalingssatser
104 PIA s 7 124 = 5a 144 154 164 174 184 16
Refusjoner Helsebygg Andre Ulykkesfor-
3 og tilskudd til Verdipapirer og lokaler garantier sikring
2 kommunen
3 105 S L 25 136 145 15§ 165 175 185 19:
O Refusjoner og : -
e " N
tilskudd fra Statsavgifter Konldnl- o qlats Innién Gru.ppl_ailvs
beholdning bygg og lokaler forsikeing
kommunen
6] 11§ 176 136 ~ 146 154 166 1786 186 19
tnnfordring av Narings- og
skatter og produksjonsbygg | Utlan
avgifter ag lokaler
o7 = 127 T — 7 147 ’ 157 167 177 el 19,
Nedse_ttelse og Samterdsels. e
ettergivelse av bygg Og fokaler
skatter og avgifter
10 ] e — 128 138 148 15 168 178 188 19¢
Meldinger, opp- Tjenesteboliger,
. leregérder og
gaver og kontrol
lethghetes
109 19| BRFELD 139 149 159 169 179 189 19
Diverse Diverse Diverse Dnieta Diverse Diverse
W tudisponerie}




140
141
142
143
144
145
146
147
148
148

17

170
N
172
173
174
175
176
177
178
179

19

s

GARANTI OG LAN

Generelt

Landbrukebanken

Husbanken

Fiskeribanken

Andre garantier

Innldn {mappe for hvert 13n)
Uthin (mappe for hver {3ntaker)

Diverse

FORRETNINGSDRIFT

LEGATER

FORSIKRING

Genereit
Tingforsikring/eiendomsforsikring
Ansvarsforsikring
Garantiforsikring
Ulykkesforsikring
Gruppelivsforsikring

Diverse

SKADEERSTATNINGSKRAV

DIVERSE

29




| hovedgruppe 13 er det forutselningen al alle saker vedrprende kommunens eiendommer skal arkiveres.
Men det er bare saker vedrarende selve eiengomstorvaltningen som skal legges her, ikke arkivaliai vedrer-
encte den virksomhet som knytter sey il eiendommen. Vedlikehold, lys oppvarming ag renhold er vanlig-
vis bundet slik til eiecndommen at saker av denng ait ikke bar skilles fra den, men arkiveres sammen med
andre saker vedrgrende forvaliningen etter saksinnhotd. Eksempel: Saker vedrarende eiendommene for
kammunale aidershjem skal arkiveres under 133, men dlt vedrgrende hjemmenes vicksomhet {sosialfunk.
sjon) skal arkiveres under 331 “Aldershjem"

De enkelte objekter kan dekke behov for tlere etater, men det vil bare viere £n som har forvattningsan-
svaret. Dette md da ogs vare avgie ende for valg av arkiviiummer.

Under 13 skal det vare mappe tor hver enkelt eiendom. Mappen oppreties straks sak om kjep blir reist,
Blir ikke eiendommen ervervet, vil dette y& trem av dokumentiene i mappen. Slike mapper kan flyites over
i bortsetningsarkivel, men mappene vedrgrende kommunens eiendommer skal alltid bero 1 bruksarkivet og
ordnes pd hensiktsmessig mite. Ordning etter g.nr. ug b eller etter gatenavn oy nr. vil i de fleste kom-
muner vere hensikismessig. (Se ogsd generell veiledning }

Saker, regler og bestemmelser som anglr anlegg og forvaltning generelt, legges i den av de underoppdelte
mapper under 130 sam dekker saken. Veiledende cegler tor prisfastseiting ved salg av tamter som kom-
munen har ervervet, btir siledes 3 arkivere under 130 8. Gjelder saken regler og bestemmelser sum angér
en spesiell elendom, legges den pd vedkommende siendoms mappe. Eiendomsmappene forutseties ordnet
som grupperingen | ne@kkelen viser og evt. med underoppdeling itelge generedl veiledning. Cksempel: Kirke
{1320) Skolebygg (1321} Bibliotek {1323) efler Barnehage (133, 1336 afler 13364) osv. Det bor her ikke
nyttes punkium som normalt etter tredje siffer, idet det kan bt nedvendig & underoppdele hver enkelt eien-
domsmappe. Detle gjores ved at det settes punktum etter det antali siffer en Lruker for § markere “'eiendoms-
typen'’ (se eks. barnebage ovenfor). Etter punktum nyttes si det nummer som passer i henhold til o ppdeling
under 130.
Eksempei: Trygdebolig, renhald: 133 6 eller 1333 6 etler 13332.6

Samfunnshus, utleie: 132.7 eller 1325.7 clier 13292.7

Brannstasjon, bygn.arb.: 1353 eller 1385.3 elles 13552 .3

Idrettshatlen, sikring: 132 5 eller 1324.5 eller 13244 5
Ovenstdende er 131t med for de stdrre kommuners spesicile behov ved kontarer for eiendomsforvaltning og
ber ikke forlede mindre adminisirasjoner til & ta i bruk flere sifre enn de selv trenger for & ha god oversikt.

Spknader uten tlknytning til noen bestemnt etendorn, legges 1 eget omslag foran alle eigndommene under
den sektor hvor de hére: hjemme.

En del kommuner kjgper tomteareales for klargjgring og utpasseilering, i den hensikt & | sligbyggingen,
Saker vedrgrende slike Kipp og om utparselleringen biir & arkivere | elendommens mappe . .oks. 133}

Eiendommer, lokaler osv, som vedrorer klasse 8 plasseres under 139.

114
115
118
17
118
119

12

120
121
122
123
124
126

129

13

130

131
132
133
134
136
136
137
138
139

Statsavgifier

Inntordring av skatter og avgifter

Nedsetielse og ettergivelse av skatter og avgifter
Meldinger, oppgaver og kontroll

Diverse

PENGER, VERDIPAPIRER OG FOND

Generelt
Bunkforbindelser (ogsd postgiro)

Fond {mappe for hvert fond)
Verdipapirer
Kontantheholdning

Diverse

FASTE EIENDOMMER OG LOKALER

Generelt om forvaltning og anlegy

130.0  Generett {ovevsikter, oppgaver osv.)

130.1  Ervervelse (kjap, makeskifte, ekspropriasion)

130.2 Leie, feste

130.3 Bygningsmessige arbeider {bygging, ombygging, vedl.hold)
130.4 Utemhusarealer

130.5 Sikring, vakthold, skader og erstatninger

130.6 Renhold, lys og oppvarming

130.7 Bortieste, uileig, utldn {regler, satser)

130.8  Salg, riving oy totalskade
130.9 Diverse

Adm.bygg og -lokaler

Kirke-, skale- og kultursektor

{mappe for hver)
Sosialsektor

Helsesektor

Kommunalteknisk sektor
Nzrings- og produksjonssektor
Samferdselssektor
Tjenesteboliger, leiegirder
Diverse {bl.a. udisponerte)




KLASSE 2: KIRKE, SKOLE OG ANDRE KULTURFORMAL

20} 21 S22/ 23 | FRITIDS 24 25 26 27 UNiVERSITET,Qs 24
sl VOKSENOPP-  lg0KSAMLINGER | VIRKSOMHET, | ANDRE KUL- HDYSKOLER,
el KRR EVESEN, (ICOLEVESEN. - | Lt MUE, ES TERE |5t 107X IDRETTS-0G TURFORMAL VITENSKAP 0G | DIVERSE
PR UTBANNING UNGDOMSARE. FORSKNING
A 20 214 220 230 240 250 260 270 2g8q 291
Genereft Generelt Generelt Generelt Generelt
701 71 i3 | 231 241 ~ 2651 261 271 281 291
] Fatkeapplysning ;
Kirke, kapell, EFAS Sang, musikk,
T o Ferskole Grunnskoletrinn o.a. fritidstiltak LN
tor voksne
702 719 222 232 ' 242 252 262 272 282 292
Kirkegérd, grav- i Samfunnshus,
kapell, krerma- Grunnskale peeEgg it Ungdomsarbeid kino, teater E
5 o utdanning =
torie og barehus o lign.
P —ur 773 223 733 243 253 263 273 283 293
P Spesial- Frudstiltak for Forestillinger
Seilinker undervisning B U funksjonshemmede arrangementer
R 204 214 274 734 = 244 254 264 274 284 294
Kirkelige \{idere— Orqanias;onsupp T e I.(unst, utstil-
handlinger yaende skoler lering linger
3 205 218 224 235 245 255 265 275 285 295
U} Inn- (.Jg ut- ; ] Samlinger,
rgeldmger, Friluftsliv museer o.lign.
dissentersamfunn
206 216 226 236 246 256 266 276 286 296
Menighets- Skoleskyss og . sl
arbeid innlosjering fotidsvern
707 217 227 237 Y 257 267 277 287 297
Kirkeskyss Private skoler inpesmelser
0gq monumenter
208 218 228 238 248 258 268 278 288 298
209 219 229 2391 249 = 259 269 279 289 299
Diverse Diverse Diverse Diverse
V




2 Klassen er fagklasse for kirke, skole- og kultursaker. Saker som angdr hjglpemidlene for disse sektorer 2  KIRKE, SKOLE OG ANDRE KULTURFORMAL
harer inn under fellesdelen {se generell veiledning i denne og kiassene 0 og 1). | klasse 2 finnes endel in-

stitusjoner, Hver av disse kan kanskje ha behov for underoppdeling som {.eks. O Generelt, 1 Behovsana-
lyser (romprograrn 0.1.) eller sakene ardnes i tekstede mapper/omslag uten undernummer.

tidr/wis et planlagt prosjekt er vedtatl bygget, overfares nadvendige dokumenter til gruppe 132.

20 KIRKEVESEN

200 Generelt

201 Kirke, kapell, menighetshus

202 Kirkegard, gravkapet, krematorie og birehus
203 Geistlighet

204 Kirkelige handlinger

205 Inn- og utmeldinger, dissentersamfunn

206 Menighetsarbeid

207 Kirkeskyss

208

209 Diverse

21 SKOLEVESEN

210 Pedagogisk senter &r en del av skoleadministrasjonen og saker vedrarenda dette arkiveres som andre saker 210 Generelt

som behandles av skolekontioret under respektive arkivaummere.
2100 Generelle regler og bestemmalser

210.1 Behovsanalyser og utbyggingsplaner

210.2  Generelle pedagogiske spersmail, veiledning, radgivning osv.
210.3

210.4

210.5

210.6

210.7

210.8

2109  Diverse

Mn Denne gruppe er ment  skulle dekke bohovet for farskoleundervisningan. Det vises ogsd til 364 og 423. 211 Forskole
Ved behov for underoppdeling, falges hovedmansterat under 212
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212 Grunnskoleloven har opphevet skilter mellom barne- og ungdemsskolen. Darmed skal sarnme arkivinummer 212 Grun\nskula
nyttes for hele grunnskolen, men ved skolekonter hvor en har behov for skille, nyttes f.eks. én farge for
barnetrinnet og en annen for ungdomstiinnet. 2120 Organisering av coplzdingsr:

212.00 Generelt
212.0t Skoleordning
212.02 Kretsordning
212.03 Meansterplan {lereplan)
212.04 Fag- og timefordeling
212056 Timeplaner
212.06 Klassedeling
212.07 Skoletid, -ferier og -fridager
212.08
212.09 Diverse

5 212.1  Undervisning

212.10 Generelt
212,11 Teoretiske fag
212.12 Praktisk - estetiske fag

212.13 Spesialundervisning i egen skole,
212.13 Hielpe- og stetteundervisning

212.14 Dette g;e!der saker vedrarende titbud om utplassering i yrkesliver enkelte skoledager pi. uke, samt hel
dler delvis fritaking (jfr. 212.184 og 453). 212.14 Alternativ opplaring / fritaking

21216 Jir. hovedgruppe 24. 21b Qviagaen e W
212,16 Fritidssysler i skalens regi
212160  Generelt
212.160  Musikk, sang og drama
212,162  Forming
212163  Klubbvirksomhet og diskotek

212.184  Sport

212,169  Diverse
212.17 Andre undervisningstitak
212,170 Generelt
212.171  Ekskursjoner, reiser, leirskoler
212.172  Kroppseving
212173 Svemmeundervisning 5
212.174  Tratikkundervisning, skolepatruljer
232.175  Alkohol, tobakk, narkotika
212.176  Skolekringkasting - TV, film, teater o.b.
212.177  Skolehage - skogplanting
212.178  Skolesparing
212.179  Diverse
212.18 Radgivning, yrkesorientering
212,180  Generelt
212.181  Evneprever/ikolemodenhetipraver
212.182  Skolepsykologiske underspkelser
212.183  Yrkesorientering
212.184  Uiplassering i yrkeslivet (arbeidsuke)
212,19 Diverse

212.184 Jtr. 212,14 0g 453




212.2

212.3

Eksamen, prover, karakter, vurdering

212.20 Generelt

2121 Karakterordning, vwrderingserdning
212.22 Eksamensordninger

212,23

212.24

212.25

212.26

212.27

212,28 Awslutning

212,29 Diverse

Elev og heim

212.30 Genereit

212.31 Elev- og klasselister

212.32 Inn- og utmelding, Nytting, aldersavvik
212.33 Overfgring av elever (fra - til andre kommuner og innen egen)
212.3¢ Dusiplinzre forhold { ev. undermapper etter behov)
212,35 Asbeidsmater, samarbeid og medinnfiytelse
212.36 Skolefrokost - melkesalg

212.37

212.38

212.39 Diverse

213 Spesialundervisning/spesialskoler

214

213.0
2131
213.2
213.3
213.4
21356
213.6
213.7
2138
2139

Generelt
Innmelding til spesialundervisning og rapporter
Spesialskoler, klasser

uUndervisning utenfor skalene

Diverse

Videregdende skoler

214.0
2141
214.2
214.3

214.9

Generelt

Opptaksomrider

Seknader om opptak

Larlinger, kontrakter og fagprover

Diverse




244

245

258

Oe fleste kommunale saker angdr tilskett {105) og anlegg eller eiendomsfarvalining (13), mens f.eks. be-
hovsanalyser, utbyagingsplaner og ordensiegles far innendprs og Ulenders idretts- ag sportsaniegg If.eks.
svammehalier, lyslgyper o.l.), blir § arkivere her, med undeioppdelinger enter dokalt behov.

Her plasseres saker angBende friomedder for almenheten, badeplasser o.l. hvis arealene ikke eies eller leies

av kommunen {13).

Foraminner og fredning av bygninger og anlegg.

243 Fritidstiltak for funksjonshemmede
244 Idrett og sport

245 Friluftsliv

246

247

248

249 Diverse

26 ANDRE KULTURFORMAL

250 Generelt

251 Sang, musikk, dans etc.

252 Samfunnshus, kino, teater o.l.
2563 Forestillinger, arrangementer
254 Kunst, utstillinger

255 Samlinger, museer o.l.

256 Fortidsvern

257 Minnesmerker og monumenter
258

259 Diverse

26

27

28 UNIVERSITET, HOYSKOLER, VITENSKAP OG FORSKNING

29 DIVERSE




22

221
222

24

FLl]

Under denne hovedgruppe underoppdeles etter behov {se §.eks. 212.0)

Dette gjelder voksenoppl&ring (nnen rammen av grunanskolens opplaringsplan,

Under denne gruppe arkiveras voksenopplaiingssaker/etterutdanning utover grunnskoletrinnet,

Fritidstiltak for eldre er en del av eldreomsorgen (334), ved fellestittak unngdr en ikke krysshen-

vianing.

Tiltak for eldre kommer inn under eldreomsargen (334). Se agsi 243,

215
216

217
218
219

22

220
221
222
223
223

229

23

24

240
24
242

-

Musikkskoler

Skoleskyss og innlosjering

216.0  Generelt

216.1  Godkjenning av skyssordninger
216.2  Transpartavtaler

216.3 Skyssruter

216.4  Privat skyss

216.5 Midlertidig skyss

2166 Skoleinternat

216.7  Privat inntosjering (formidling)
216.8

216.9 Diverse

Private skoler

Diverse

VOKSENOPPLARING/ETTERUTDANNING

Generelt
Grunnskoletrinn
Videregdende utdanning
Hobbykurs
Organisasjonsopplring

Diverse

BOKSAMLINGER, BIBLIOTEK

FRITIDSVIRKSOMHET, IDRETTS- OG UNGDOMSARBEID

Generelt

Folkeopplysning og andre fritidstiltak for voksne
Ungdomsarbeid {se ogsi 212.16)

242.0 Generell

2421 Forebyggende ungdomsarbeid

242.2  Fellestilak for ungdomsorganisasjoner

2423  Frtidsklubbaer, sentere, restauranter

242.4  Motorsentre

242.9  Diverse




\
KLASSE 3: SOSIALE TILTAK
30 S 33 =IEuH - 34 35 36 ¥ = 38 39
. | ARB.MARKED | o o | SOSIAL OM- ELDRE- EDRUSK APS- HJELP I = ol ENAN Lol
ved | oy SSELSETTING & SORG OG TRYGL OMSORG ARBEID HIBMITENE! < a2 LN EVERN M '-'T”-T‘“T OIVERSE
upper OG AKSIONER
/ 30 310 320 330 340, 350 360 370 380 39
Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt
301| 3 3N 7l 341 TS 361 3an 381 ag
Arbeidsanvisning Bolighygge- Sosialplanlegging, Aldershjemn/ Venlgdnmg_ T 3 X ReiEbyadanisle
et A = undersgkeiser, e o lysning om atkehol Hjemmehjelp Liltak og etter-
Xl bty forsgk, reformer RELSICLS og narkotika vern
o) TR 322) B2, a4z 3 as2 362 372 382 30
g alstis 1 nnen 1ore-
A ds) - ikar- !
P rbe;vserashels boligreparasjon Fur:::evs?f::e Tlr:gd;l;?hgff byggende virk- :Iusm:nnkar Fosterhjem A
g e
e og -utbedring e ; s o somhet Jeness
303 313 == . a2y 333 343 353 = 363 _—373 383 5 39
Tittak mot K hientbehandling, Behandling av Barnehjem
A Bt Bostgtieordninger hpelpetilt:.ak og Andre institusjoner | alkoholikere og Hjemmesykepleie og ungdomshjem
kontanthielp narkomane
i (39 3(
v . Sk Buligundersake:f:}eﬁir 3 Velferds- og - Ertervern for B + i 254 <o So i
@ erf\et SV n&rmiljg og inn- Folketrygd servicetiltak alkaholikere og Menighetspleie Barnehager
& satting redning utenfor institusj. narkomang taviater}
3
(L} ! 305 315 ] 325 pensjonist- 335 | | nstit usjoner for 345 364 365 3756 385 3¢
Integrering av Byggetag og Stonad tl : .
A : foreninger {over- lalkoholikere og Barneparker
funksjonshemmede borettslag enslige forsgrgere
sikter) narkomane
304 LT 326 336 L 346 356 366 376 386 ag
Selvbygger- Kommunate Forberedelser til Ferieopphold for
virksomhet tiliegsytelser pensjonsalder barn
307 317 327 337 347 357 367 377 387 34
Botigtildeling Bidragsiorskotissaker Familiedaghjem v
308 318 328 338 348 54 368 378 388 34
lAdopsjon
309 319 329| 339 349 359 369 379 389 3¢
Diverse Diverse Diverse Diverse Criverse Diverse

Diverse




300

n

34

35

nz

Klasse 3 er en fagklasse for sosiatfunksjoner. Saker som ang3r hielpemidler tor sosialfunksjonen vil da hpre
inn under fellesdelen. (Se generell veiledning i denne og kiasse O ug 1), Under denne klasse herer naturlig
en del institusjonstyper (331, 333, 345, 363, 364 og 365}. Hver av disse kan kanskje ha behov fur under
oppdeling som iglger: O Generelt, 1 Behovsanglyser oy uthyggingsplaner, 2 Opptak - utskriving, 3 Velferds-
og servicetiltak, 4 Ordensregler. Elier underoppdelingen kan skje ved 1eksiede mapper/omslag uten under-
numiner. Nirfhvis et planlagt prosjekt er vediall bygget, overfgres nedvendige dokumenier til giuppe 133,

De fieste sakene innen sosialsektoren er qene klientsaker, Disse opphbavanes ) eget klientarkiv og er ikke
ordnet elter arkivnummer, men pd fapulienavn. Det er bare ndr sakene er prinsipielle ot shike saker bor
kryssarkiveres eller al det ber lages henvisning pd andie arkivinmmer.

Herunder likestilling.

Boligtiltak gjelder her almenhetens sasiale baligbehov. Jir. 043 7, 332 og 138.

Behovsanalyser og evt. utbyggingsplaner for bolighygging i kommunal regi plasseres ogsd her i egen mappe/
omslag.

Her arkiveres alle saker som er grunnlagsmateriale for all boligplanlegging og bl a. det som gdr pa indre og
ytre trivsed i boligsituasjonen for alte grupper | samfunnet.

Dette ma ikke bl en mappe for korrespondanse med baligkooperasjonen, men bare vere for saker om
denne.

Alle seknader om boliger lleiligheter} ogsd kommunale, arkiveres her (alfabetisk), men tildelinger som
gjetder kommunale eiendommer {leiligheter) overfeies 1l 138 eller evt, 13332 7. {Se vedednuigen unders
13.)

P& grunn av saknads-, behovsoversikten og ev, fremtidige tikdelinger, ber det bare nyites henvisninger i
sosialkontorets kiientarkiv.

30

300
30
302
303
304
305

309

3

310
311
312
313
314
316
316
317
318
319

SOSIALE TILTAK

ARBEIDSMARKED, SYSSELSETTING

Generelt

Arbeidsanvisning, -formidling
Arbeidsleshetsoppgaver

Tiltak mot arbeidslpshet

Vernet sysselsetting

Integrering av funksjonshemmede

Diverse

BOLIGTILTAK

Generelt

Boligbyggeprogrammer

Statstilskudd til boligreparasjoner og utbedring
Buostatteordninger

Boligundersgkelser, nzrmiljé og innredning
Boligbyggelag og borettslag
Selvbyggervirksomhet

Boligtildeling

Diverse




ﬁ_—'—_'—'——-——f

32 Under denne hovedgruppe arkiveres f.eks. planer, oversikter, regler og besternmelser san,. ventuelle prin- 32 SO0SIAL .MSORG OG TRYGD
sipielle avgjerelser under dekkende begrep.

320 Generelt
321 Sosialplanlegging, undersgkelser, forsgk, reformer
322 Forebyggende sosiale Liltak

323 Familierddgivning er en del av klientbehandlingen og arkiveres folgelig her. Huis underoppdeling er pnske- 323 Kiienthehandling, hjelpetiltak og kontanthjelp
lig, vises til soslalomsorgslovens § 3, pki. 1 og 2 Organisening, personell, titskuctd osv. herer hjemme un- 324 Folketryad
olketryg

der de respektive arkivnummere.
326 Stenad til enstige forsgrgere

326 Kommunale tilleggsy telser
327 Bidragsforskottssaker
328

329 Diverse

33 ELDREOMSORG

330 Generelt

N Saker vedrérende kombinerte sykehjem/aldershjem arkiveres under 422. 331 Aldershjem/pensjonat
332 Trygdeboliger gielder ikke bare efdre, men en har valgt & hoide sakene samlet, idet disponeringen ofte 332 Trygdeboliger/aldersboliger o.1.
vekster. Jfr. ogsd 13 0g 31. 333 Andre institusjoner
34 U 35 334 Velferds- og servicetiitak utenfor institusjon

335 Pensjonistforeninger (bare oversikter)
336 Forberedelser Ul pensjonsalder

337

338

339 Diverse

34 Salgs- og skjenkerettssaker arkiveres under 506 og 614, 34 EDRUSKAPSARBEID

340 Generelt

341 Veiledning, opplysning om alkohol og narkotika
342 Annen farebyggende virksomhet

343 Behandling av alkoholikere og narkomane

344 Ettervern for alkoholikere og narkomane

345 Institusjoner for atkoholikere og narkomane
346

347

348

349 Diverse




35

36

360

367

7

355, 366, 357 og 358 kan nyttes etter tokalt behov, idet dette vil variere fra sted Gl sted.

Jr. 212,16 og 242.

Miljesparsmal o.l.

Ved evt. behov kan underoppdeles som falger:

367.0 Genereit
3671 Godkjenning
367.2 Opptak

eller mapper/omsiag med bare tekst uten undernummer.

Her ordnes evt, sakene alfabetisk pd formaiets-, tiltakets., aksjonens navn eller mest dekkende betegnelse.
{dfr. 105}

35

350
35
352
353
354
355
356
357
358
359

—_

36

360
361
362
363
364
365
3686
367
368
369

37

38

39

HIELP | HIEMMENE

Generelt

Hjemmehjelp
Husmorvikartjaneste
Hjemmesykepleie
Menighetspleie (avtaler)

Diverse

BARNEVERN

Generelt

Forebyggende tiltak og ettervern
Fosterhjem (mappe for hvert hjem])
Barnehjem og ungdomshjem
Barnehager {mappe for hver)
Barneparker {parktantevirksomhet)
Ferieapphold for barn
Familiedaghjem

Adopsjon

Diverse

ALMENNYTTIGE FORMAL, TILTAK 0G AKSJONER

DIVERSE




KLASSE 4: HELSEVERN, MILJ®- OG NATURVERN

50 ANDRE ¥ a2 43 44 ARBEIDER-45 { MILJD-0G NA4G a7 48 a9
wed- ALMINNELIG HYGIENE- HELSEINSTI- BAD VERN, AR- TURVERN, FOR DIVERSE
pper HELSEVERN TUSJONER BEIDSTILSYN | URENSING,
TILTAK 0G KONTROLY STQY
400 410 420 430 440 450 460 470 480 490
Generelt - Generelt Generelt Generelt Generelt
ao0i ai FETT A 431 a4t 451 0 61| an 481 491
Drikkevanns- d Vernetiltak
Apatek kontroll Sykehus {bedriftsvern) Luftforurensing
402 a12 422 432 442 452 262 412 482 492
Forebyggende Kontroll med ! e A Forurensing av
helsetiltak husdyrsykdom- Svkehiem Arbeidstid ferskvann
mer el S = el _
403 413 Daghjem for 423 433 443 T ’ m453 463 473 483 493
Annen lege- og . sykisk og MDDl AL Forurensing
helsetjeneste Kjgttkontroll L y_ 3 og unge atbeidere St
fysisk funksj. - {skoleelever)
hemmede [=_= iy
404 . 414 424 434 444 . 454 464 474 484 494
Hel Kontr. n@rings- Arbeidslonn,
E_ST' e midler, serverings| Fadehjem oppsigelse, Oljeberedskap
24 bl og salgssteder reglemeant
Q b ——
2 i 05 415 425 435 445 455 465 475 485 495
5 Fysisk og psykisk Kontr. overpat-
funksjonshemm, tingssteder (ho- A Ferie Vern mot sigy
utenfor institusj. teller og camp.pl.
406 416 426 436 446 456 SR 476 486 496
Desinfeksjon !
Tannrgkt og utrydding faspsksidn Naturfredning
av skadedyr og kontroll
307 a7 227 437 447 T a5 467 - a77 487 497
Industrielt
Vetering@rtjeneste hjemmearbeict
408 418 428 438 448 458 468] 478 4388 498
Skader og
ulykker
409 419 429 439 449 459 469 479 489 459
Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse




4 Klasse 4 er en fagklasse for helse-, milj®: og naturvernfunksjoner. Saker som angar hjelpemidier for 4 HELSEVERN, MILJ®- OG NATURVERN

disse funksjoner, vil da hare inn under fellesdelen. {Se generell veiledning i denne og klasse O og 1.}

40 ALMINNELIG HELSEVERN

400 Generelt

400.0 Lover, hestemmelser, oversikter, statistikk o.l.

400 Bedriftslegeardning for tjenesterann, se 044,

400.1 Offentlige legeardninger

. 400.2  Helsesgsterordningen
400.9  Diverse
401 Apotek

402 Forebyggende heisetiltak
402.0 Generelt
402.1  Helsestasjoner
402.2 Skolehelsetjeneste
402.2  Nir det gjelder skoletannrokt, se 406. 402.3  Vaksinasjoner
402.4 Epidemniske sykdommer

4025 Masseundersgkelser

402.9 Diverse
403 Hjemmesykepieien er plassert under 353 sammen med annen hjelp i hjemmene. 403 Annen lege- og helsetjeneste
403.0 Genevelt
403.1  Legesentre
403.2  Vaktordninger
403.3  Ambulansetjenesten
4034  Privatpraktiserende leger

403.5 Jtordmortjenesten

4039 Diverse
404 Helse- og sosialsentre
405 Her plasseres bare saker vedrgrende helsemessige forhold for funksjonshermmede. [Jfr, 243, 304, 305, 314, 405 Fysisk og psykisk funksjonshemmede utenfor institusjon
332 og 423} 406 Tannrgkt
407
408

409 Diverse




46

468

Under denng gruppe plasseres bl.a. utslippstillatelser o.1.

Her kommer bare rene fradningssakar. Jir. 245,

45

450
451
452
453
454
455
456
457
458
459

46

460
461
462
463
464
465
466
467
468
469

47

48

49

ARBEIDERVERN, ARBEIDSTILSYN GG KONTROLL

Generelt

Vernetiltak {bedriftsvern)

Arbeidstid

Kvinner, barn og unge arbeidere {skoleelever)
Arbeidslenn, oppsigelse, reglement

Ferie

Inspeksjon og kontroll

Industriett hjemmearbeid

Skader og ulykker

Diverse

MIL}@- OG NATURVERN, FORURENSING, STOY

Generelt

Luftforurensing
Forurensing av ferskvann
Forurensing av sje
Oljeberedskap

Vern mot sty (se ogsd 451)
Naturfredning

Diverse

DIVERSE



12 13

o

41 ANDRE nYGIENETILTAK

410 Genereit

411 Drikkevannskontroll

412 Kontroll med husdyrsykdommer

413 Kjattkontroll

414 Kontroll med neringsmidler og serverings- og salgssteder

415 Kontroli med overnaitingssteder (hoteller, campingplasser stc.)
416 Desinfeksjon og utrydding av skadedyr

417 Veterin®:rtjeneste

418

419 Diversa

42 Underoppdelingen under 420 kan ogsh nyttes for 421, 422 osv. 42 HELSEINSTITUSJONER

420 Generelt

420.0  Nar/hvis vedtak er fattet om byggeprosjeki, overfares nadvendige dokumanter fra mappen til gruppe 134. 42700 Behovianalyse, utbyggingsplaner
420.1  innkeggelser, utskriving, overfaring
420.2 Pasienteiendeler og bekledning
420.3  Sosialtjeneste, velferd og reilgion
4204  Alm. helsetjeneste, hygiene og tannpleie
4206 Dietikk- og medikamentbruk
420.6 Paliklinisk behandling og rentgen
420.7 Terapi
4208  laboratorievirksomhet
420.9 Diverse

a21 Sykehotell er oftest en del av sykehuset og kan plasseres i eget omslag eller i egen mappe under dette 421 Sykehus
arkivoummer, 422 Sykehjem
4227 S 331,

423 Daghjem for fysisk og psykisk funksjonshemmeda
424 Fgdehjem

429 Diverse

43 Med bad menes her bare rene tolkebad for personlig hygiene. Ikke svammeanlegy (se 244 og 13} og 43 BAD
ikke badeptasser i frilult (se 245).

a4




KLASSE 5: TEKNISKE OPPGAVER

AREALFLANBO 51 62 PARKER, 53 54 655 56 57 58 59
1 BYGNINGS GRONTAN- VANN OG BRANN- OG VEIER OG KARTVERK OG
wed- RENO JON
e ;Egﬁ'FEGR?NGG SAKER LRt e LEGG 0G AVLOP FEIERVESEN | GATER ENOVASION | L ING
LEKEPLASSER
500 514 520 530 540 550 560 570 580 590
Generelt Generelt Generell Generelt Generelt Generell Generelt Generelt Generelt
501 511 521 531 541 | 551 561 571 581 591
Overordnede Byggemeldinge: Havneanlegg. Parkes 0y Planer og anlegg Utry knings- T Oppsamiling Geodetisk
T og bygnings- uthygying oy grentanlegg for vannforsyning tjeneste g anleqg av avfall grunniag
& kontroll vedlikehold
502 g 512 : 522 | 532 542 552 562 572 582 592
Spes. bygninger, Kolonihager Planer og anlegy Transport
f)vggverk og Smabathavner oy parselios for avlep Brannstasjon av avfall Kartverk
innredninger
503 b 513 523 533 543 553 563 573 583 593
Bygningstekn. . . ’ 1 .,
. Andre anleyg i . Planer og anlegg Bedrifts- Vedlikehold Behandling
L ekeplasse
Generalplan kons1ruk§10ner havneomridet P for ledningsnett brannvern ag drift av avfall Flyigte
og inaterialer
504 o o) B 524 : 534 544 554 564 574 584 594
] Service 0g Drift og vedlike- a5 f
Regulerings- Farlige bygg Havnetrafikk radgivnings- hold, vannforsyn- Feiervesen Gate- og veilys UEadis GFuan-
@ planer ; " e toaletter underspkelsar
% tjeneste ingsanlegy
3 - ———t o=
@ 509 515 526 635 646 566 665 575 585 595
Uiparsellering, Ulovlige Navigasjons- Drift, vedtikehold Oljefyrings- Private veier Priveter og Milebrev og
tomtedeling bygy forhold av avigpsanleqy anlegyg septiktanker skylddelinger
506 BiE) A 62 536 546 556 566 576 : . 596
Skjemmende (REEE A Andre vannverks- Brannfore- Saniteranlegg Matrik kelsaker héﬁé
Sanering bygg for gvny, sikker- oy avippsaniegg byggende tiltak Gate- og veinavn fritidsomrider melsoverdragelse,
het og orden sammenfoyning
507 517 527 537 547 557 567 577 587 597
Antenner, Saniterinstallasjong Assu ranse—l Trafikksikring Dispensasjoner Adressenummes
reklamer o.l. og tlknytninger B B og skilting og klager husnummerskilt
{tariffer)
508l 514 528 538 548 558 568 578 588 599.
Vassdragsforhold
509 519 529 539 549 559 569 579 589 599
Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse




5N

504

o505

51

510

Klasse 5 er fagklasse for kammunenes tekniske oppgaver. Saker som angdr forvaliningshegrepene {hjelpe-
midlene] far etaten vib hare inn under fellesdelen, klasse 0 og 1 med generell veiledning (Del A).

Nar det gielder underoppdelinger vises til ovenstiende generelle veiledning og spesiell veiledning pd venstre
side ut for det enkelte saksbegrep i ngkkeien.

Landsdels-, fylkes- og regionplaner

Da enkelte reguleringsplaner ordnes under detta arkivnummer p4 hansiktsmessig mate (alfabetisk pd
planens navn, eller etier gdrdsnummersysiem el.)

Dette yielder bare bygningsiddets behandling av sakene (se ogsh 58).

Byaningsarkivet med mappe for den enkelte eiendom i kommunen {uansett eiendomsforhold} mé sees

som et selvstendiy arkiv pd siden av saksarkivet og har derfor vandigvis eget register, lagl opp etter navn,
g.nr.0g b.ne. eller gate-/veinummer. En mi ogsd ha klart for sey at kommunens eiendemimer og lorvatt-
ningen av gisse ikke blandes inn i systemet, men at shike saker skal dekkes av kommunens erendamsarkiy
{som eser) under hovedgruppe 13. Under hovedgeuppe 51 kommer siledes vesentliy regler og besteromelser,
dispensasjoner og andre prinsipiclle saker.

Generell gadkjenning av hindverkere og entreprensrer arkiveres under 621 o 626.

50

500
501
502
503

506
506
507
508
09

51

510
511
512
513
514
6815
b16
517
518
519

TEKNISKE OPPGAVER

AREALPLANLEGGING OG REGULERING

Generekt
Overordnede planer

Generalplan
Reguleringsplaner
Utparsellering, tomtedeling
Sanering

Diverse

BYGNINGSSAKER

Generelt

Byggemeldinger og bygningskontroll

Spesielle bygninger, byggverk og innredninger
Bygningstekniske konstruksjoner og materialer
Farlige bygg

Ulovlige bygy

Skjemmende byag

Antenner, reklamer o.l.

Diverse




52

63

534

54

640

541
541.0

b41.1

541.4

541.6

Det er uiarbeidet detalingkkel for denne hovedgruppe, Det vises for gvrig Ll forvaltningsoegrepene i Del A
{fellesdelenl.

Under denne hovedgruppe arkiveres planer, behovsanalyser samit prinsipieHe saker. Eminlomsforvaltnings-
saker hgrer inn under havedgruppe 13, og materiell under gruppe 038 {se for ovrig fellesdelen: Gel Al

Dette gjelder service og rddgivningstjeneste overfor smahagebrukere.

Ordning av de enkelte mapper for deler av vann- og avigpsledningene i kaminunene varierer sterkt, av-
hengig av de lokate oppleag Enkelte har kombinerte arkivopplegg for vei, vann og avlap, og komiinerer
ogsd planer ag antegg med drift oy vedlikehold En finner det derfo uhensiktsmessiy & binde med videre
underappdelinger i arkivngkkelen (Se de enkelie arkivgrupper.] Anglende grunne vervekser se 13, re-
fusjoner se 104 og 105 og avgifter se 113.

Dette arkivaummer nyttes bare for saker som har generell betydning for vann og avippssekior, f.eks. lover,
bestemmelser, statistikk, prognoser o l.

Sa kornmentar under 54 og jir. for @veig 542, 543 og 544,

Generelie saker om planer og anlegg for vannforsyning, servitutier og overenskomster o1, M, 5440 (drift
og vedlikehold}.

Vannanalyser, helsepibud og malinger horer hjemme her, men vannmaling hos forbrukere = betalingsord-
ning (113) ug mélere = materieli (038).

Ji. 542.4, 543, 544.4 0og 5454,

Jfr. 542,6. 543, 544.6 og 545.6.

52

620
521
522
523
524
625
526
527
528
529

B3

530
531
532
533
534
635
536
637
638
639

b4

540
541

HAVI._ 4

Generelt

Havneantegg, utbygging og vedlikehold
Smabathavner, utbygging og vedlikehaold
Andre anlegg i havneomradet
Havnetrafikk

Navigasjonsforhold

Havneservice for gvrig, sikkerhet og orden

Diverse

PARKER, GRONTANLEGG OG LEKEPLASSER

Generelt

Parker og grentaniegg
Kolonihager og parseller
Lekeplasser

Service- og ridgivningstjeneste

Diverse

VANN OG AVL@P

Generelt

Planer og anlegg for vannforsyning
641.0 Generalt

641.1 Vannkilder og nedslagsfelt
E41.2 Aeguleringsdammer og inntak
B541.3 Vannrensing og kloting

541.4 Pumpeaniegg for havedledninger
541.5 Hpydsbassenger og trykkreduksion
641.6 Hovedtilforselsiedninger
541.7

541.8

6419 Diverse




542 Se kommentar under 54 om underoppdeling exc. Jie. for evrig 541, 543 og 545.

EA2.0 Generelle saker om planer og anlegg for avlpp samt overgnskomsier med grunneiere. Jir. 545.0 {drift og
vedlikehold).

5424 Jfr. 541.4,544.4 09 545.4 .

543 Se kommentar under 54 om underoppdeling etc.
544 Jti. 541 og 543 {planer og anlegg).
65440 Generelle drift- og vedlikeholdssaker for vannforsyning (ifr. 541.0).

544.1  Dette gjelder flom- og lekkasjeskader pd annenmanns erendom,

G444  Mr 541.4,542.4, 543 0g545.4 .

544.6 Jir. 541.6,542.6, 543 09 5456 .

545 Se kommentar under 54 om underoppdeling etc.
5450 Generelle d7ift- og vedlikeholdssaker for avlppssektor. Jfr. 542.0 {planer og anlegg).
645.1 Som 544.1, men gjelder avigp

547 Ordning av de enkelte saker er avhengig av lokale forhold, med mappe for hver eiendom/eier (se ogs 51).
548 Dette gjelder elver, bekker, forbygrunger, dreneringer, gtefier, senkninger o1, og kan unileroppdeles etier

behov {jfr. 654 og B6}.

542 Planer og anlegg for avigp
§42.0 Generelt
5421 Rammeplaner
542.2  Utlepsledninger og resepientforhold
542.3 Renseanlegy
542.4 Pumpestasioner
542,56  Spesialkummer, flomlgp, bekkeinntak
542,6 Overferings- og avskjzrende ledninger
642.7
5428
5429 Diverse
543 Planer og anlegg for ledningsnett
544 Drift og vedlikehold av vannforsyningsanlegg
544.0  Generelt
B44.1 K lager, skader
544.2  Vannrestriksjoner
544.3  Lekkasjespking
6544.4  Drift og vedlikehold av pumpeaniegg
544.5  Drift og vedlikehold av vannverksanlegg
544.6 Vedlikehold av ledninger
544.7 Vannkjering
5448
5449 Diverse
545 Drift og vedlikehold av avlapsanlegg
545.0 Generelt
545.1  Klager, skader
546.2  Lekkasjer og tilstoppinger (registreringer)
545.3  Siambehandhing
545.4  Drift og vedhikehold av pumpestasjoner
545.5 Drift og veditkehold av renseankegg
645.6 Vedlikehold av avigpstedninger
546.7
545.8
5459 Diverse
546 Andre vannverks- og avigpsanlegg
646.0 Generelt
646.1  Iaterkommunal vannforsyning
546.2 Interkommunalt aviepsanlegg
B846.3 Andelsvannverk
646.4 Private enkeltvannverk

546.5 Private avlgpsanlegg

6546.9
547 Sanitzrinstallasjoner og tilknytningar
548 Vassdragsforhotd
549 Diverse



Jir. kommantar under 5. 66 BRANN- OG FEIERVESEN

550 Genereit
Ved eventuelt behov for underoppdeling kan f.eks. nyttes felgende: 551 Utrykningstjensste
651.0 Generait P A
551.1  Qvelser 662 Brannstasjon (utbyggingsplaner)
551.2  Brannrapparter 563 Bedriftsbrannvern
B61.3  Slokningsavtaler 554 Fei
551.4  Skogbrannvern eiervesen
Se 13 565 Oljefyringsanlegg

566 Brannforebyggende tiftak

Her arkiveres lover og besternmelser, statistikk, planer o.l. Arkivet for feiersakene fglger eget opplagg og
556.0 Generelt

holdes adskilt fra saksarkivet med eget register,
556.1  Vanlig brannsyn

B56.2  Spesielt brannsyn‘
566.3  Spesielle brannrisikoer, planer og sikringstiltak
§56.4  Branngveiser for institusjoner og bedrifter

6569 Diverse
557 Assuransebestemmelser (tariffer)
658
558 Divarse
Se kommentar under 5 og 54. 56 VEIER OG GATER
Her plasseres saker angdende lover, bestemmelser og normaler med evi. nadvendig underoppdeling. Kon- 660 Generelt

trakter med konsulenter se 035. Kontrakter om entrepriser anbefales 8 falge det enkelte prosjekt med
den oppdeling som legges opp for veiprosjektene. 561

Med planer menes her prosjektering, men ikke regulering.

Planer og anlegg

6561.0 Generelt

661.1 Riks- og fylkesveier

561.2 Kommunale veier og gater

6§61.3 Offentlige plasser, parkeringsanlegg o.l.
66t.4  Bruer

5616 Tunneler og rassikringsanlegg

561.8 Gang- og sykkelveier, fortauer

6619 Diverse
862
563 Vedlikehold, drift
563.0 Generelt
663.) Vedlikehold av riks- og fylkesveier
563.2 Vedlikehold av kommunale veier og gater
563.20 Generelt
563.21 Swevdemping
6563.22 Gaterenhald
563.23 Snebrayting
563.24 Sandstreing
6563.26 Faste dekker, reparasjon, vedlikehold
563.26 Grusveier, reparasjon, vedlikehold
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563.3  Vedlikehold av offentlige plasser, parkeringsaniegg o.l.
563.4 Vedlikehold av bruer
563.5 Vedlikehold av tunneler og rassikringsaniegg
563.6 Vedlikehold av gang- og sykkelveier, fortauer
563.7 Graving i gater og vaeier ved andre etater og private
563.8
6563.9 Diverse
564 Gate- og veibelysning
565 Undereppdeling kan skje med tekstede omslag eller mappes ordast alfabetisk {etter veinavn) og/eller: 665 Private veier

565.0 Generelt 566 Gate- og veinavn

565.1 Vedlikehold

§65.2 Overtakelse 667 Trafikksikring og skilting

565.3  Refusjuner mellom privats iflg, bygningslovens § 55. 567.0 Generell
667.1  Trafikkregulering og fartshegrensning
567.2
567.3  Trafikksignalanlegg
6§67.4 Oppmerking av overganger og kjgrebaner
567.5 Trafikkskilt
6§67.6 Autovern, rekkverk o.l.

567.9 Diverse
568
b69 Diversa-

57 RENOVASION

570 Generelt
571 Oppsamling av avfall
572 Transport av aviall
573 Dette gjelder oysd avtallsplasser som ikke eies eller leies av kommunen bifr. 13). 573 Behandling av avfail
§74 i 13, 574 Offentlige toaletter
575 Priveter oy septiktanker
576 Sanitmraniegg fritidsomrider
577 Dispensasjoner og klager
6578
579 Diverse




E8

Avtaler om uttgrelse av tjenester under disse begreper arkiveres under 035.

58

580
681
582
583
584
585
586
587
b88
589

59

\
KARTVEhr OG OPPMALING

Generelt

Geadetisk grunniag
Kartverk

Fiyfota
Grunnundersgkelser
Milebrev og skylddelinger

Matrikkelsaker, hjemmelsoverdragelse og sammenfeyning

Adressenummer og husnummerskilt

Diverse

DIVERSE




KLASSE 6: NARINGSDRIFT

60 61 62 LI 64 66 3 54 67 68 89
Hoved] T 3 ENERGL 085 | BANK., INKAS
gruppel L MDEL TINGS. OG HANDVERK JAKT, FANGSI] JORD OG SO-, AUKSJONS-
SERVSTEDER| OG INDUSTRI 0G FISKE SKOG LSl e 0G RETTSHJELH DIVERSE
TURISME FORSYNING VIRKSOMHET
600, 610§ 620 630 640 650 664 670 680 690
Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt
601 611" Amtaneatian n621 631 < 64t | 661 661 671 681 691
handverkere, ug Jakt Ogvgrn ag
Ho1eller :
2 godkjenning av SrEiElaii
* ansvarshavende n !
602 612 622 632 642 652 662 672 682 69:
Andre aver- Utrydding _
Frihandel nattingssteder Handverk av rovdyr Konsesjonssaker -
603 613 623 633 643 | 653 663 673 683 69:
Bergverk,
Omfrselshandel Servering e P Fiske
og grustak
604 Skjenking av 614 624 634 : wiad 644 S 654 664 674 684 69¢
5 : ordbruk, skeg- raftaniegg o
Torghandel @l, vin og Fabrikkvirk- Fiskeappdrett 3 9 . ag og
@ brennevin somhet bruk og bureising fordelingsnett
(=%
P 3 i =
f 605 618 .. - 25 635 645 655 665 675 685 69!
o Offentlig veiing Turi H'ir_mgemqus‘ﬁ Husdyr, reindrift Teknisk drift”
4 urisme smaindustri
alin, og dyrevern iel fe
L {husflid) & qElEEgan=ad
606 616 626 | 636 | 646 656 | 666 676 686 60t
Salg av ¢l, Entreprengr oy Fredning av Installasjons-
vin pg brennevin byggevir ksomhet fisk og viit kontrotl
607 617 ey 637| 647 657 667 677 687 | 69’
608 618 628 e Sl 648 658 668 678 688 69
609 619 “e29| 639 649 659 669 679 689 89
Diverse Diverse Biverse Diverse Diverse Diverse




614

62

Klasse B er fagklasse for forskjellige formar for nringsdrift. For kommunen gjelder det vesentlig bevil-
linger o.1., og slike arkiveres under dekkende begrep. Hvis kommunen selv uigver en av disve virksomheter,
nyttes det egen farge pd mapperfomslag fos sakene, men arkivaummeret tdir det samme som for andrus
virksomheter. Saker vedrgrende de adminisurative hjslpemidiens for egne virksomheter aikiveres § henhold
til fellashegrepons (kiasse 0 og 1).

Samferdsel er og naringsdrift, men dette dekkes av begrepene under klasse 7.

Jir. 34

Jir, 415 (Hygienetittak}

Jir. 34

Jfr. 30 og 45

60

600
601
602
603
604
605
606

609

61

610
611
612
613
614
615

619

62

620
621
622
623
624
625
626

629

NARINGSDRIFT

HANDEL

Generelt

Frihandel

Omferselshandel

Torg og torghandel
Otfentlig veiing og méling
Salg av l, vin ag brennevin

Diverse

OVERNATTINGS- OG SERVERINGSSTEDER, TURISME

Generelt

Hoteller

Andre overnattingssteder
Servering

Skjenking av ¢l, vin og brennevip
Turisma

Diverse

HANDVERK OG INDUSTRI

Generelt
Autorisasion av hindverkere og godkjenning av ansvarshavende
Hindverk s
Bergverk, gruvedrift, pukkverk, grustak
Fabrikkvirksomhet
Hiemmeindustri, smaindustri {husflid)
Entreprenvrer og byggevirksomhet
7
Diverse




63 JAKT, FANGST OG FISKE

630 Generelt

631 Jakt

632 Utrydding av rovdyr
633 Fiske

634 Fiskeoppdrett

635

636 Fredning av vilt og fisk

639 Diverse

64 JORD OG SKOG

640 Genereit

641 Skogvern og skogreising

642 Konsesjonssaker

643

644 Jordbruk, skogbruk og bureising
645 Husdyr, reindrift og dyrevern

6489 Diverse

85 Det kan bestilles egen detaljngkkel for denne hovedgruppe.
65 ENERGI OG KRAFTFORSYNING

850 Generelle saker angfiende forsyning og de forskiellige energiformer.

) 650 Genere
651-  Disse grupper er reservert for framtidig energiforsyning (gass, fjernvarme o.1.) 651 H
653

652

654 Herunder kornmer bi.a. vassdragsreguleringer for kraftanlegg, fordelingsnett og konsesjonssaker e

vedrgrende disse. 654 Kraftanlegg og fordelingsnett etistasjoner -

655 Teknisk drift og hjelpeanieyg
656 Installasjonskontrall
657
6568
659 Diverse

667 Reservert for eventuell instaltasjonsforretning.

66 BANK., INKASSO-, AUKSJONS- OG RETTSHJELPSVIRKSOMHET




KLASSE 7: SAMFERDSEL

70 71 72 73 74 75 76 17 78 7/
Hoved- 1 \ioTorvoGN- JERNBANER FOSIRE Ee N
gruppe KJORING SKIFSTRAFIKK TAUBANEH(SL LUFTFART TELEGRAF 0OG DIVERSE
; KRINGKASTING
/ 704 714 720 730 740 754G 760 170 780 7
Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt
00 77 [ 721 731 741 751 761 771 781 7
Fiyplasser,
Bevillinger Ferger Statsbanena heliaparter og Postverket
sigilyhavner
702 7132 722 732 742 752 762 772 782 7
Holdeplasser 5 Tilbringer- K
og stasjoner Rutebiter Andre baner tjeneste Televerket .
CE 703 AT S R 713 723 733 743 753 B 763 ! 773 583 s 74
Ruter og Ruter og = ] Ruter og Radio og
takster takster gnsesicoey takster fjernsyn
704 77 724| FETY R 754 764 774 784 7¢
Stasjoner og
2 holdeplasser
a
= s S ks il = s _
O 705 7y 726 735 745 75% 765 775 785 7%
Ruter og
tukster
T LA 726 736 746 | TURSHETY | L b 776 786 75
707 7117 27 737 747 757 767 777 787 74
R 708 718 728 738 748 758 768 778 788 74
709 ” 719 729 739 | g 759) 769 779 789 79
Diverse Diverse Diverse Diverse Diverse
/




n

722

Klasse 7 er fagklasse for de forskjellige former for samferdsel, oysd som aaringsdrift. Jir. kb, 6. Hvis kom-
munen selv utpver en av disse virksomheter, nyites det egen farge pd mapper/omslag for sakens, men ar-
kivnummeret btir det samme som for andres virksomheter. Saker vedrareade o adeninistrative hjelpemid-
lanie for egne virksomheter arkiveres | henhold til “tellesbegrepene” (klusse 0 og 1). Da vil 1akstene feks.
arkiveres under 113 med eventuelt dekkende undernummer fra klasse 7 [eks. 113.711 = takst for kom-
munal ferge).

Jfr, 62,

Her arkiveres andre skinnegdende baner og taubaner, men ikke skitrekk, skiheis (se 244).

70

700
701
702
703

709

[

710
mn
12
73

719

72

720
21
722
723
724
726

729

SAMFERDSEL

MOTORVOGNKJORING

Generelt

Bevillinger

Holdeplasser ag stasjoner
Ruter og takster

Diverse

SKIPSTRAFIKK

Generelt

Ferger
Rutebiter

Ruter og takster

Diverse

JERNBANER, TAUBANER O.L.

Generelt

Statsbanene

Andre baner

K onsesjoner

Stasjoner og heldeplasser
Ruter og takster

Diverse




12

31
132

Helioport er en landingsplass [ ptattform for heltkopter}.

Med ulbringertjeneste menes trafikk til og Ira flyplassene.

73

730
731
732
733

739

74

740

741

742
743

75

76

77

78

79

LUFT. T

Generelt

Flyplasser, helioporter og sjgflyhavner
Tilbringertjeneste

Ruter og takster

Diverse

POST, TELEFON, TELEGRAF OG KRINGKASTING

Generelt
Postverket
Televerket

Radio og fjernsyn

DIVERSE




KLASSE 8: RETTSVERN, SIKKERHETS- OG BEREDSKAPSTILTAK

Hoved-l OVERFOR- B0 81 e | SRR, 84 85 & 86 87 88 89
MYNDERI, p NATURSKADER
gruppd T e POLi‘TI FORSVAR OG KRISE-OG
. ‘ LENSMANN RETTERGANG TINGLYSING | BEHEDSKAP KONTROLL- | OG SIKRINGS- DIVERSE
KONKURS, FENGSEL TILTAK TILTAK
AKKORD _ =
h\ 800 810 820 830 840 850 860l 870 880 890
Generelt Generelt Generelt Generelt Generelt
801 E e 821 831 Y 851 861 871 881 got
Politi . Militire Forsynings-
Vergemdl {lensmann} Rettslokaler utskrivinger nemndas saker
s02| 812 822 a32| 842 — 852 867 872 882 892
Arrest og L-aCHETEmEnn; - Brenseisnemndas
Umyndiggjerelse fengsel damsmenn, Sivilforsvar e o
retisvitner
803 813 23] BEEET 843 853 863 B73 883 T893
Forvaltning av B e "
umyndiges Vediekter Forliksr&d Heimevern "s;(ggen mOsas,
midler saker
804 BlAE 0 % 824 834 844 854 864 874 884 894
] Sikring av - - Kommunens
¥ Arv, skifte brenner Stevnevitne Evakegring krigsskader
g
3 805| B15 825 835 845 855 865 875 885 895
o Private
Akkord Fri retishjelp Skyttersaker krigsskader
e 806 B16 T gze 3 836 | T 846 856 86 876 836 896
Lokal Andre bered- ’ =
Konkurs domstolardning skapstiltak Gienreising
so7| 817 = G 837 ' 847 857| 867 877 887 897
Ombudsmanns- : =
ardninger Flyttingstiltak
808| 818| - 828 | 838 YT 858 868 878 888 898
Priskontroll
809 " 819 829 | " Bag B49 859 869 879 889 899
Diverse Diverse Diverse Dwersa Diverse




80
802
803

puurd

BOG
806

809

81

810
811
B12
813
814

a19

82

820
82
822
823
824
826

py

RETTSVERN, SIKKERHETS- OG BEREDSKAPSTILTAK

OVERFORMYNDERI, ARV, SKIFTE, KONKURS, AKKORD

Generelt

Vergem3l

Umyndiggjerelse

Forvaltning av umyndiges midler
Arv, skifte

Akkord

Konkurs

Diverse

POLITI, LENSMANN, FENGSEL

Generelt

Politi {lensmann}

Arrest og fengsel

Vedtekter

Sikring av brgnner (lov av 31.5.57}

Diverse

RETTERGANG

Generelt

Rettslokaler

Lagrettsmenn, domsmenn og rettsvitner
Forliksrad

Stevnevitne

Fri rettshjelp




842

Otfentlig tilfluktsrom, se 138.

826
827
828
829

83

840
841
842
843
844
845
846

849

85

850
85
852
853
854
8556
856
857
858
850

—_

Lokal domstolsordning
Ombudsmannsordninger

Diverse

TINGLYSING

FORSVAR OG BEREDSKAP

Genereit

Militeere utskrivinger
Sivilforsvar

Heimevern

Evakuering
Skyttersaker

Andre beredskapstiltak

Diverse

KRISE- OG KONTROLLTILTAK

Generelt
Forsyningsnemndas saker
Brenselsnemndas saker
Byggenemndas saker
Kommunens krigsskader
Private krigsskader
Gjenreising
Flyttingstiltak
Priskontroll

Diverse
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80

91

92

93

94

95

96

S

98

89

DIVERSE




Kommunenes arkivngkkel (75-utgaven)

KASSASJONSREGLER

Bokmal

S&S best.nr. 39.109




KOMMUNERS Ark.nr. 004.1

NORSKE RUNDSKRIV NR. -105/83
@ SENTRALFORBUND NH/il - org.planl. 28.6.83

Til kommunene

ARKIVN@KKEL - KOMMUNER -~ KASSASJONSBILAG

Riksarkivarens rundskriv av 8.9.82 inneholder retningslinjer
for arkivbegrensing og kassasjon i kommunene.

En har nd tilpasset reglene for innsetting i siste utgave av
arkivngkkelen (1975) for at regelverket skal bli mere praktisk
i bruk. Kopi av dette rundskriv samt Riksarkivets "ALMINNELIGE
BESTEMMELSER" (side II-V) blir trykket pd egen farge og hullet
for innsetting bak "generell veiledning" (foran oversiktsplan-
sjen) . Nedkopiert kopisett vedlegges.

De spesielle reglene med samme farge pd 1/3-dels mellomsider
blir & plassere ut for de enkelte saksomridene. Det er her
markert med tall for antall &r (kassasjonsfrist). I tillegg
er benyttet: V = varig oppbevaring, 0 = kan kasseres.

Kassasjonskodene bgr pdfgres dokumentene p& fast plass, helst
i stempelrubrikk. Det vises forgvrig til "Arkivhandboken"
side 102-104.

Dokumenter med oppbevaring "inntil videre" (rundskriv, midler-
tidige bestemmelser o.l.) kan markeres med X (ukjent).

Kort prgvetid, manglende saksomrdder, endel uklarheter og
uoverensstemmelser med Datatilsynet krever positivt samarbeid
med brukere fram til 1985. Vi ¢nsker jo at reglene skal dekke
alle omrddene og bli forbedret s& snart som mulig. Forespgrsler
og forslag anbefales tatt opp direkte med Riksarkivet.

Sem & Stenersen A/S star for produksjon av bilaget ©cg bestillinger
bgr skje mest mulig koordinert for hver kommune. Jfr. rundskriv
nEL 3 (kultur-, sosial- og helsebilag).

'
hﬂéké 4
rne Rgdskofg’ W
udbrand 'ti srud

Saksbehandler: §.J. Nordahl-Hansen

Vedlegg




RIKSARKIVET

Daeares ref.

Vir ref. Dato
004.148 AS/HKH 8.9.1982

RETNINGSLINJER FOR ARKIVBEGRENSNING OG KASSASJONER I
KOMMUNENES ARKIVER

Innledning

I henheld til kommunelovens §18, 4.ledd har Kommunal-
departementet myndighet til &

Gi forskrifter om oppbevaring og ordning awv

og tilsym med kommunenes arkiver. Det kan
bestemme at en kommune innen en narmere fastsatt
frist skal ha innredet rom der arkivsakene

kan bli betryggende oppbevart. Videre kan
departementet bestemme at eldre arkivsaker som
ikke er i bruk, skal sendes inn til et stats-
arkiv hvis de ikke oppbevares pé& betryggende mate.

Denne myndighet ble ved Kgl.resclusjon av 9.juli 1948
delegert til riksarkivaren.

Riksarkivaren har pa dette grunnlag i lengre tid samarbeidet
med arkivkomiteen i Norske Kommuners Sentralforbund med
henblikk pa utarbeidelse av retningslinjer for arkivbegrens-
ning og kassasjoner 1 kommunenes arkiver. Enkelte kommuner
0g statsarkivene har ogsd uttalt seg om retningslinjene.

Som et produkt av samarbeidet har riksarkivaren godkjent
felgende retningslinjer som en preveordning som skal gjelde
frem til 1985. Det er en forutsetning at retningslinjene

justeres pa basis av de erfaringer man inn til da har hestet.

Unskes flere eksemplarer av retningslinjene, fdes disse ved
henvendelse til Riksarkivet.

Postadresse Kontoradresse Telefon Girokonti
Postboks 10 Kringsji Folke Bernadottes vel 21 {02) 23 74 80 Bank : 0629.05.83207
Osto 8 Qslo 8 Post: 5029301 Bl
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ALMINNELIGE BESTEMMELSER

Hvilke arkivsaker retningslinjene omfatter

Retningslinjene omfatter alle arkivsaker som er oppstatt
som felge av den enkelte kommunes virksomhet.

Som arkivsaker (arkivalier) regnes protokoller, saks-
dokumenter, kartoteker, regnskapsmateriale og annet )
skriftlig materiale. Herunder ogsd kart, fotos, tegninger

©g planer, mikrofilm, lydmedia og EDB-media m.v. som har
ligget til grunn for saksbehandling og lagring av informasjon
i denne forbindelse.

Andre arkivsaker i kommunens varetekt.

Arkivalier i den enkelte kommunes arkiver m& bare kasseres
hvis de er oppfert i retningslinjene. Hvis kommunen har
patatt seqg ansvar for andre arkivsaker - privatarkiver,
foreningsarkiver, deler av naringslivets arkiver m.m.
omfattes disse ikke av kassasjonsreglene. Reglene gjelder
heller ikke for de fylkeskommunale arkiver da det md ut-
arbeides spesielle retningslinjer for disse.

ARKIVBEGRENSNING

Arkivbegrensning gar ut p& & hindre bide at overfledig
arkivstoff oppstér, og at unedvendig stoff blir opptatt
i arkivet. Begrepet dekker dessuten den kassasjonsform
som ofte kalles kurantkassasjon, og som foretas s& snart
en sak er ferdigbehandlet, men fer den arkiveres.

Trykksaker, mangfoldiggjort materiale og blanketter

Trykte beker, opplag av trykksaker og mangfoldiggjort
materiale samt ikke utfylte blanketter, behandles ikke
som arkivmateriale.

Enkelteksemplarer av publikasjoner og mangfoldiggjorte
dokumenter, utredninger, rappcrter, statistiske oversikter
©.l. samt andre publikasjoner av enhver art, behandlesg ikke
som arkivmateriale bortsett fra ett eksemplar av de
publikasjoner og dokumenter som vedkommende institusjon
selv utgir, eller som er nedvendige vedlegg til de enkelte
saker. Informasjonsmateriale fra utlandet som er distri-
buert via en annen norsk institusjon, behandles heller
ikke som arkivmateriale hvis det ikke er nedvendig for
sakspehandlingen, og kasseres n&r det ikke lenger er bruk
for det. Det samme gjelder interne utredninger, kommen-
tarer og oppgaver som i det alt vesentlige er tatt inn

i publikasjoner og mangfoldiggjort materiale eller er fort
inn i protokoller, i tabeller eller pa kort.

Manuskripter kasseres ndr vedkommende publikasjon eller
dokument er ferdigtrykt eller mangfoldiggjort, hvis ikke
manuskriptet er forsynt med notater og pategninger som
er vesentlige for sakens forstdelse og sammenheng.
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Rundskriwv

Opplag av rundskriv behandles ikke som arkivmateriale og
kasseres nar det ikke lenger er bkehov for dem.

Den institusjon som utferdiger rundskrivene, oppbevarer
ett eksemplar med de nedvendige forarbeider.

Mottatte rundskriv behandles som arkivmateriale bare sa
lenge de er nedvendige for saksbehandlingen, og kasseres
nar det ikke lenger er behov for dem.

Konsepter, kladdenotater, dubletter m.v.

Konsepter kan kasseres nadr gjenpart av den ekspedisijon
som er gatt ut er arkivert, forutsatt at konseptene ikke
er forsynt med notater ©9 pategninger som er nedvendige
for sakens forstidelse og sammenheng.

Kladdenotater, stencgrammer og dubletter, som f.eks.
ekstraeksemplarer av mangfoldiggjorte dokumenter og
gjenparter, behandles ikke som arkivmateriale og kasseres
nar det ikke lenger er behov for dem.

MaEkeE te metpiRnikaliielser , dnvitasdoner: , aklane ol
meddelelser og opplysninger som er av uvesentlig, tilfeldig
eller rutinemessig karakter samt forespersler scm 1kke har
foranlediget noen forfeyning, behandles ikke som arkiv-
materiale hvis de ikke er nedvendige for saksbehandlingen,
og kasseres nar det ikke lenger er behov for materialet.

Gjennomfering

Som en generell regel gjelder at arkivuverdig stoff ikke

ma behandles som arkivmateriale. Saksbehandleren ber derfor
pdse at uvedkommende og likegyldig materiale fjernes fra
sakene for de leveres til arkivering,

KASSASJON AV ENSARTEDE PERSONSAKER

Kassasjon av ensartede personsaker, f.eks. scsialsaker,
helsesaker, elevsaker o.l. skal skje etter samme metode i
alle kommuner. Det er foreslatt prosentvis utvelgelse av
slike saker pad den mate at saker som vedrorer personer

fodt pd bestemte dager bevares. Avhengig av prosenten som
skal bevares, velges personer fedt den 1., 1ll1. og 21. 1 hver
maned. Velges den 1. blir 3,3% bevart, mens alle tre dager
representerer 9,9%. Personsaker m& derfor pdferes personnr.
for & lette kassasjonsarbeidet. Det kan i tillegg velges
tasisér hvor hele materialet blir bevart og hvor dette
gjentas f.eks., hvert 10.4r. Utvalgsmetode og den prosent-
sats som skal bevares innen det enkelte sakskompleks,

skal fremgd av de spesielle kassasjonsbestemmelser knyttet
til det enkelte sakskompleks.




I denne forbindelse viser riksarkivaren til Lov om
personregister m.v. I henhold til 811 i loven gis Data-
tilsynet blant annet ved sine konsesjonsvilkar, full-
makt til & fastsette regler om sletting (kassasjon) av
opplysninger om enkeltpersoner som m3 betraktes som
personemfintlige.

Spersmal om retningslinjer for oppbevaring av en repre-
sentativ del av saker av denne art er tatt opp med Data-
tilsynet. 1Inntil endelig avgjerelse blir tatt, foelges de

retningslinjer som er tatt inn under det enkelte saks-
kompleks i kassasjonsreglene.

ANSVAR

Tilintetgjerelse av det materialet som skal kasseres
skal skje ved makulering (brenning eller opptrevling).
Kasserte arkivalier m& aldri overlates til skrot- eller
papirsamlere, bortsett fra informasjonsmateriell, rest-
lager av trykksaker og arkivalier som tidligere har vart
dpne for offentligheten eller offentliggjort ellers.
KRASSASJONSBESTEMMELSER KNYTTET TIL DE ENKELTE SAKSOMRADER
Falgende materiale skal hevares:

Arkivalier for tiden fer 1950 kan av forskningsmessige
hensyn ikke kasseres uten riksarkivarens eller Stats-
arkivarens skriftlige samtykke. Av serlig forsknings-
messig betydning er arkivalier fra perioden f.o.m. 1938

t.o.m. landssvikoppgjeret.

Meteboker for kommunestyret, formannskap og alle faste
kommunale nemnder, styrer, rdd og utvalg o.l.

Brevjournaler, kopibeker, kortregistre eller postlister o.1l.
Innstillinger fra egne midlertidige utvalg.
Prinsipielle saker som f&r innflytelse p& etablert praksis.
Forevrig er sakskomplekset inndelt i felgende avsnitt:

Organisasjon og administrasijon

Finans- og eiendomsforvaltning

Kirke, skole og andre kulturformal

Sosiale tiltak

Helsevern, milje og naturvern

Tekniske oppgaver

Neringsdrift

Samferdsel

Rettsvern, sikkerhets- og beredskapstiltak




Inndelingen er stort sett i overensstemmelse med Arkiv-
nokkel utarbeidet av Norske Kommuners Sentralforbund,
utgave 1976, men er ogsa relevant for tidligere utgaver
av nekkelen. Det vil ogsd vzre forholdsvis enkelt for de
som benytter andre arkivnekler & foye kassasjonstidene
inn i sine nokler som et besparende ledd i kassasjons-
arbeidet.

Nar det gjelder finans-, budsjett- og regnskapssaker og
andre fellessaker, vil det imidlertid vare visse divergenser
i relasjon til kommunenes tidligere nekler. 1976-utgaven

av nekkelen medforer at saker som omfatter skonomiske
uttellinger eller inntekter, i sterre grad enn tidligere
arkiveres under begrepet finans - skonomi og ikke under
fagsak. Eksempelvis bidrag til ungdomsorganisasjoner,
bidrag - tilskudd til allmennyttige og sosiale formal,
tiltak og aksjoner m.v.: Saker av denne art frem til

1976 vil i de fleste kommunene vare & finne under de enkelte
sakskompleks i fagklassene. En regner med at det ikke

vil vazre noe problem for den enkelte kommune & foreta
kassasjoner innen disse felt p& basis av retningslinijene.
Nar det gjelder kassasjon av regnskapsbilag, gir en ut

fra at dette skjer i samarbeid med kommunerevisijonen i
nedvendig utstrekning.

Riksarkivaren ser det slik at det innen hver enkelt kommune
ber utarbeides en felles rutine med henblikk pd forenkling
av kassasjonsprosessen.

For saker som det er angitt kassasjonsfrist for, eksempel-
vis 5 - 10 - 15 ar er det opp til administrasjonen & vurdere
kassasjonstidspunktet ut fra sitt eget behov. Saker som

det ikke er anfort noen frist p&, samt saker som det er

gitt bevarende bestemmelser for, mid ikke kasseres uten med
riksarkivarens godkjenning.

Riksarkivet, 8.september 1982

John Herstad
riksarkivar

Arne Strom




