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Innledning
Bevarings- og kassasjonsplanen gjelder alle papirarkiv og elektronisk arkiv skapt i perioden 1964 til
2019 i xxxx kommune/herad.

Skriv egen historie:

(I forbidelse med kommunesamanslaing ble prosjektet kartlegging, effektivisering og digitalisering i
Fjell, Sund og @ygarden kommunar satt i drift 1. februar 2017. Fase 2 i prosjektet var utarbeiding av
bevarings- og kassasjonsplan.)

Interkommunalt arkiv i Hordaland (IKAH) hadde gjennom handlingplan for perioden 2017 forplikta
seg til & utarbeida forslag til bevaring og kassasjonsbestemmelser. Arbeidet er omfattande og
ressurskrevjande. For & Ipyse bestillinga fra eigarkommunane vart IKAH med i prosjektet.

Arbeidet med BK-plan byrja oktober 2017 og vart ferdigstilt februar 2018. Prosjektgruppa tok stilling
til kva sakstypar/dokument som skal meirbevarast og satt kassasjonsfristar for dei
sakstypar/dokument som ikkje skal bevarast. Ein gjennomgang av all saksbehandling i kommunen.
Prosjektgruppa valde a hovudsakleg berre bevaringsvurdera dokument som normalt vil vere innom
arkivtenesta til bevaringsvurdering. Prosjektgruppa har ikkje med dokument som f.eks. skjema for
PH méling i et symjebasseng. Dette er dokument med svaert kortvarig verdi.

BK-plan fglgjer funksjonsinndeling fra bevarings- og kassasjonsreglane, og er ikkje knytt opp til kven
som utfgrer oppgdva. Kartlegge korleis ei oppgave/funksjon vert dokumentert. Dokumentasjonen er
arkivobjektet som BK-vurderast. Bk-planen kan da nyttast av fleire kommunar. Lovtekst er referert
pa bokmal, elles er planen pa nynorsk.

| arbeide med planen har prosjektgruppa sett til liknande arbeid som har vorte gjort ved IKA
Rogaland og IKA Opplandene. Prosjektgruppa har og sett til Samdok-rapporten «Metodikk for
bevaring av kommunale fagystem» for dokumenttypar i pleie- og omsorgssektoren.

P& kontaktkonferansen til Interkommunalt arkiv i Hordaland juni 2018,- vart det gjennomfgrt ein Bk-
plan workshop, der kommunar i Hordaland fekk utdelt ein mal for BK-plan og tilpassa den til sin
kommune.

BK planen er ein del av ein arkivplan, - som er eit levande dokument. Funksjonar/oppgaver er i
stadig endring og utvikling, og det vil vere behov for 3 oppdatere bk-planen jamleg.
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Kommune Norge historie

Den administrative organiseringen av kommunene har endret seg kraftig siden kommunen fikk
selvstyre i 1837. | starten var det gjerne ikke noen faste kommunehus og arkivene ble holdt hjemme
hos ordfgreren eller hos en av de andre i komiteen. Den kommunale administrasjonen bestod som
regel ikke av mer enn ordfgrer, en formannskapssekretzer, og en kasserer. Den enkelte komite fgrte
gjerne mgteprotokollen, postjournal og handterte korrespondansen selv

Det var ikke fgr i etterkrigstiden at stgrrelsen pa det kommunale administrasjonsapparatet virkelig
skjgt fart. Kommunalt ansatte tok seg i pkende grad av saksarbeidet og hadde pa mange omrader
delegert fullmakt til a beslutte vedtak. Kommunene jobbet i den aktuelle perioden ut fra
kommunestyreloven av 1954. Denne loven gjaldt fram til kommuneloven ble innfgrt i 1992.

Kommunestyreloven, sammen med en rekke szrlover, sgrget for en standardisert oppbygging av
landkommunene der alle hadde en tilnaermet lik organisering. Det var ingen sentrale arkivordninger i
kommunene. Det var vanlig at alle de store fagomradene hadde sin egen administrasjon.
Sosialkontoret, for eksempel fgrte en egen postjournal for sosialstyret og andre utvalg knyttet til
sosialtjenesten. De arkiverte i sitt eget saksarkiv adskilt fra de andre funksjonene i de ulike
kommunene.

Kommunene hadde i perioder store antall kommitér og utvalg Lovverket sgrget for at det var
tilnaermet like mange politiske utvalg som mengden pd kommunale oppgaver. P4 1980-tallet
begynte mange kommuner & ta i bruk hovedutvalg der oppgavene til flere utvalg ble samlet, men
lovverket gjorde det vanskelig a gjgre for store endringer i nemndstrukturen.

| etterkrigstiden ble det vanlig at de kommunale arkivene ble organisert etter arkivngkler. Den
voksende kommunale administrasjonen og den gkende dokumentasjonsmengden gjorde at behovet
for arkivene ble organisert pa en oversiktlig og forutsighar mate. Tidligere fantes det ikke noen
standard for hvordan arkivene skulle bygges opp og det var opp til den enkelte kommune eller den
enkelte arkivaren a avgjgre hvordan arkivene skulle organiseres. Noregs Heradforbund lanserte i
1951 arkivngkkelen sin. Denne ble revidert i 1975 (Fra da kjent som NKS-ngkkelen). Arkivhgkkelen
ble en standard og de fleste kommunene tok etterhvert ngkkelen i bruk pa alle kommunale kontor
unntatt landbrukskontoret som hadde egne arkivngkler spesialtilpasset fagfeltet sitt.
Hovedprinsippet i ngkkelen var at sakene skulle klassifiseres pa antall emner.

Starten av 1990-tallet markerte starten pa en endring i hvordan kommunene ble organisert. Det ble
innfgrt en ny kommunelov som ikke stilte like strenge krav til hvordan kommunene skulle
organiseres, hvilke stillinger kommunen matte ha utover rddmann og regnskapssjef, og hvilke
politiske utvalg kommunene skulle ha utover kommunestyre og formannskap. Loven dpnet opp for
at kommunene selv kunne velge hvilke oppgaver som 13 under de ulike utvalg og hvilke oppgaver
som Id under de ulike etatane og endret dette etter eget behov. Dette har fgrt kommunene bort fra
en modell der alle kommunene var tilnaermet likt organisert til et kommunalt landskap hvor den
enkelt kommune har sin egen individuelle organisering. Der det tidligere var vanlig med standarnavn
som skolekontor og skolestyre vil en na eksempelvis finne avdeling for oppvekst og kultur og
hovedutvalg for oppvekst og kultur. | enkelte kommuner har det ogsa fart til oftere navneskifter pa
avdelinger og politiske utvalg.
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Den kommunale arkivngkkelen ble ogsa totalrevidert og lansert som K-kodene. Det nye i ngkkelen
var at bokstavklasser ble innfgrt i tillegg til talkodane. Mange kommuner tok raskt i bruk den nye
ngkkelen, men ennd er det kommuner i Hordaland som fortsatt brukar NKS-ngkkelen.

Nesset kommunes historie
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Sett inn bilde av dagens organisasjonskart
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Lovverk
Arkivloven med forskrifter former det rettslige grunnlaget for arbeid med bevaring og kassasjon i
offentlig forvaltning.

Lov om arkiv § 9 Kassasjon m.m.

Forskrift om offentlige arkiv § 14 Arkivavgrensing

Forskrift om offentllig arkiv § 15 Bevaringspabud

Forskrift om offentlige arkiv § 16 Kassasjon

Riksarkivarens forskrift §1-1 Arkivplan Hva skal en arkivplan inneholde; §1-1, nr.2 bokstav f,
bevarings-og kassasjonsplan med oppbevaringsfrister og rutiner for gjennomfgring av
planene jf. Arkivforskriften § 16.

Riksarkivarens forskrift kapittel 7, del | Innledende bestemmelser og del Ill Generelle
bevarings og kassasjonsbestemmelser.

Nye regler for bevaring og kassasjon for kommunal forvaltning tradde i kraft 1. februar 2014.
De nye reglene er funksjonsbaserte og tar utgangspunkt i bevaringformalene F1-F4 fra
Riksarkivaren (Bevaringsutvalget sin rapport fra ar 2002).

F1: A dokumentere de offentlige organ sine funksjoner i samfunnet, deres utgvelse av
myndighet, deres rolle i forhold til det gvrige samfunn og deres rolle i samfunnsutviklingen.

F2: A holde tilgjengelig materiale som gir informasjon om forhold i samfunnet pé et gitt
tidspunkt, og som gjgr rede for samfunnsutviklinga.

F3: A dokumentere personer og bedrifter sine retter og plikter i forhold til det offentlige, og i
forhold til hverandre.

F4: A dokumentera de arkivskapende organene sine retter og plikter i forhold til andre
instanser,

Bevaringskriteriene

Formal 1;

Form3l 2;

| Formal 3;

Formal 4; ?

Administrativt niva
Saksbehandlingstype:
o Avgjgrende
o Utredende
o Ekspederende
o Orienterende
Saksbehandlingsledd
Ekstraordinzere og
ordinaere aktiviteter
bedrift/virksomhet
Primaerfunksjoner og
interne
stgttefunksjoner

e Tidsspenn og
kontinuitet

e Omfang

e Informasjonstetthet og
tematisk variasjon

e lenkbarhet,
sammenheng med
annet arkivmateriale

e Kvalitative kriterier

e Alder

e Etterspgrsel

Saksbehandlings-
konsekvenser
Hjemmelsgrunnlag

e Administrative og
driftsmessige behov
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Veiledning til b/k- reglene for kammuner og fylkeskommuner ble utgitt i april 2015.

De nye bevarings og kassasjonsreglene utgjgr et minimumskrav og angir hvilke sakstyper som ikke
kan kasseres. All dokumentasjon som ikke er nevnt kan kasseres, men ma bevaringsvurderes.
Kommunen har ansvar for a vurdere hva som er tilstrekkelig oppbevaringstid for kassabelt materiale
i samsvar med juridisk og administrativt behov. BK-reglene er medieuavhengig og uavhengig av
arkivngkler,- og omfatter alt arkivmateriale; sak-og arkivsystem, fagsystem, papirarkiv, e-post system
m.m.

Begrepsavklaring
Begrep arkivavgrensning, kassasjon og bevaringspabud er narmere definert i forskrift om offentlige
arkiv, kapittel Il Arkivprosesser.

Bevaring — arkivmateriale blir tatt vare pa for all framtid.

§ 15 Bevaringspdbod
Dersom ikke Riksarkivaren fastsetter noe annet gjennom enkeltvedtak eller forskrift, skal felgende
materiale alltid bevares:

a) arkivmateriale fra 1950 eller fgr, etter at arkivavgrensing er utfgrt

b) presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsd innenfor saksgrupper
som kan eller skal kasseres

c) journaler, medregnet journaldatabaser og journalregister

d) Arkivplaner.

Bevaringsverdi — arkivmateriale som har en forvaltningsmessig verdi, rettslig verdi eller historisk
verdi

Merbevaring — bevaring av arkivmateriale som det i medhold til regelverket er tillat & kassere.

Kassasjon — arkivmateriale som har veert gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som
dokumentasjon, blir makulert.

§ 16.Kassasjon
Organet skal utarbeide kassasjonsregler for materiale som ikke er omfattet av arkivavgrensingen i §

14 eller bevaringspabudet i § 15. Kassasjonsreglene skal gi oversikt over hva som skal bevares, og
hva som kan eller skal kasseres. Det kan ogsa fastsettes hvor lenge materialet skal oppbevares fgr
kassasjon.

Statlige organ skal utarbeide egne spesifiserte kassasjonsregler for fagsakene. Riksarkivaren kan
kreve at det overordna organet samordner arbeidet med slike regler. Reglene gjelder ikke far de er
godkjent av Riksarkivaren.

Dersom et statlig organ ikke har godkjente kassasjonsregler eller ikke har giennomfart kassasjon far
avlevering til Arkivverket, kan Arkivverket nekte & ta imot materialet.

Riksarkivaren skal gi forskrift om kassasjonsregler for saker som gjelder egenforvaltning i statlige
organ, og om kassasjonsregler for kommuner og fylkeskommuner.
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Arkivavgrensning — a holde utenfor eller fjerne fra arkivet dokumenter som ikke fgrer til
saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon. Hindre at overflgdig arkivmateriale oppstar, og
at ungdvendig materiale blir lagret i arkivet.

§ 14.Arkivavgrensing

Dokument som verken har inngdtt i saksbehandlingen til organet eller har verdi som dokumentasjon,
skal holdes utenfor eller fjernes fra arkivet ved arkivavgrensing.

Arkivavgrensing skal gjennomfgres senest fgr avlevering.
Falgende dokument skal alltid holdes utenfor arkivet:

a) trykksaker, rundskriv og annet mangfoldig og allment tilgjengelig materiale. Det organet som har
utarbeidet slikt materiale, skal likevel arkivere ett eksemplar og det n@dvendige forarbeidet.

b) konsept, kladder, ekstra kopier, interne meldinger o.l. som ikke har verdi som dokumentasjon.
Konsept som har noteringer og pdtegninger som er ngdvendige for & forstd saken og den
sammenhengen den stdr i, skal arkiveres. Det samme gjelder kopi av alle utgdende dokument.

Formdl med en bevarings og kassasjonsplan (bk-plan)

Hovedformalet med & gjennomfgre arkivbegrensning og kassasjon er @ redusere omfanget av
papirarkivene. Det er ikke mulig & bevare all dokumentasjon som blir skapt i offentlige
virksomheter. En ganske stor del av arkivinformasjonen har liten eller ingen verdi for ettertiden.
Samfunnet har begrensede ressurser til arkivbevaring og da blir det ngdvendig a kassere
arkivmateriale uten bevaringsverdi.

Vi trenger da en plan for hva som skal bevares og hva som kan kasseres.

Formal med bevaring er & sikre tilstrekkelig dokumentasjon for forvaltningen, sikre juridiske
rettigheter for innbyggerne og sikre tilstrekkelig og representativt kildemateriale.

| riksarkivaren sni forskrift blir formal med bevaring og kassasjonsbestemmelsene beskrevet slik;
§ 7-1.Formal

Formdlet med bestemmelsene i dette kapittelet er &:

a) sikre at bevaringsverdig arkiv blir tatt vare pa for ettertiden, jf. arkivioven § 1.

b) legge til rette for kassasjon av arkivmateriale uten langvarig bevaringsverdi, for G spare kostnader
knyttet til langtidsbevaring, slik som oppbevaring, vedlikehold og gjenfinning.

c) sikre at arkiv ikke blir kassert for rettslige og forvaltningsmessige dokumentasjonsbehov er
bortfalt.

En felles Bk-plan Midsund, Molde og Nesset kommune vil bety lik praksis for kommunene,- og lette
gjenfinning og vedlikehold for den nye kommunen. Kartlegging av alle arkiv i de 3 kommunene viste
ulik arkivpraksis innad i kommunen. Spesielt for skolearkiv og barnehagearkiv. En bk-plan gir
kommunen en god oversikt og kontroll med hvilken type dokumentasjon som blir skapt i
kommunen.

e Kartlegging av arkiv i kommunen gjgr at arbeid med gjenfinning blir enklere og raskere
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e Kartlegge hvilke sakstyper som skal merbevares og sette kassasjonsfrister for de som ikke
skal bevares.

e Sikre at virksomhetskritisk dokumentasjon ikke blir tapt

® Sikre at viktig rettferdighetsdokumentasjon for enkelt personer og organisasjoner blir
dokumentert

e Sikre at kulturhistorisk, historisk og forskningsmessig dokumentasjon blir bevart for
ettertiden

e Forbedre arkivhold

e Kommunene trenger ikke benytte ressurser pa oppbevaring og vedlikehold av
dokumentasjon som ikke lenger er ngdvendig.

e |kke ngdvendig @ migrere data til nye system etter et bestemt tidspunkt (kassasjonsfrist er
utgatt)

| en digital verden ma det legges til rette for bevaring og kassasjon far system blir tatt i bruk og
saksbehandling starter, og da ma kommunen ha en bk-plan.

Kassasjon
BK-plan gir oversikt over hvilket materiale som skal kasseres, og eventuelt hvor lenge det blir bevart
for kassasjon.

All kassasjon skal forega som makulering eller brenning, - fysisk gdelegging av arkivmaterialet.

Kassasjon skal ogsa dokumenteres. Dette for @ unnga tvil om arkivmateriale har blitt borte av andre
arsaker. Kassasjonsrapport med liste over hva som er kassert, nar det ble utfgrt og av hvem. Rapport
ma journalfgres i sakarkiv.

Papirarkiv krever en fysisk handling ved kassasjon. Utfordring for framtida er de elektronisk skapte
arkivene. Om de ikke blir vedlikeholdt ved migrasjon eller konvertering, blir innholdet uleselig og
kassert av seg selv

Arkivlokaler og oppbevaring av arkiv
XXX kommune har et arkiv som handterer .........

Beskriv hvor fysiske arkiv blir oppbevart

Avlevering/bortsetting/deponering

Nar en overfgrer arkivmateriale, og samtidig overfgrer eierforholdet til arkivet, blir det kalt
avlevering. Ofte blir ogsa begrepet "avlevering" benyttet nar ytre enheter, som skoler, barnehager,
sykehjem osv. overfgrer eldre arkiv til bortsettingsarkiv i kommunen (ofte rddhuset). Rett begrep
her er "bortsetting". Kommuner deponerer arkiv hos arkivdepot, det vil si at eierforholdet til
arkivene ikke blir overfgrt til arkivdepot, men tatt vare pa av kommunen. | Hordaland er 32 av 33
kommuner medlem av arkivinstitusjonen Interkommunalt arkiv i Hordaland (IKAH). Noen fa
kommuner har eget depot, de fleste har depot avtale med IKAH.
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Avleveringstidspunkt
Tidspunkt for avlevering av arkivmateriale skal avtales med IKAMR.

Vanlig administrativt arkiv skal avleveres til depot etter 25 ar. Avsluttet arkiv etter nedlagte enheter
skal avleveres straks, dersom det ikke blir overf@rt til en annen kommunal enhet.

Personregister skal avlevers etter 10 ar.

Arkivmateriale skal avleveres samlet for hele kommunen, normalt hvert 4. ar.

Klargjering
Materialet som skal avleveres skal behandles pa fglgende mate:

Mgptebpker og vedtaksbgker som er produsert som Igsblad, skal innbindes. Mgtebgker hvor
referat er limt inn i protokoller er ikkje arkivholdbare, og en skal ta kopi av disse fgr
overfgring. Kopien skal avleveres sammen med originalen.

Kopibgker og utskrifter av journalar skal bindes sammen og legges i arkivbokser.
Saksdokument skal legges i omslag eller mapper i samsvar med strukturen i arkivet. Omslag
og mapper skal vaere pafgrt informasjon om innholdet: arkivkode, saksnummer, sakstittel
e.l '

Omslag/mapper skal veaere av syrefritt papir. Et omslag kan vaere et A3-ark som er brettet pd
midten og lagt rundt dokumentet.

Personmapper legges i arkivbokser alfabetisk eller etter fgdselsdato, det vil sii samme orden
arkivet hadde som fgr avleveringen. Boksene ma ikke vaere for fulle. Mapper etter dgde
personer bgr merkes sarskilt. Dersom en har stgrre mengder slike mapper kan disse legges i
egne arkivbokser som en egen serie.

Arkivmaterialet skal veere kassasjonshehandlet.

Materialet skal rengjgres for smuss og stgv, plast, plastomslag, merkelappar med lim (t.d.
"post-it”), tape og binders skal fjernes.

Dersom materiale er skadet, skal en ta kontakt med IKAMR for 3 fa rdd om hvordan det kan
repareres. Materialet skal veere reparert fgr avlevering.

Pakking og merking
Arkivmateriale som ikke skal bindes inn, skal behandles pa fglgende mate:

Materialet skal legges i arkivbokser som er godkjent av arkivdepotet.

Materiale som ikke kan leggest i arkivbokser, skal pakkes pa forsvarlig mate i samarbeid med
arkivdepotet.

Alt arkivmateriale skal vaere rengjort fgr overfgring.

Materialet skal merkes med etiketter av arkivholdbart papir. Etikettene skal limes pa med
lim som er godkjent av Riksarkivaren.

Etikettene skal inneholde informasjon om kommune, arkivskaper, arkivserie, innhold, arstall
og arkivstykkenummer.

Avleveringslister
Arkivdepotet har utarbeidet standardiserte avleveringsskjema. Arkiv som skal avleveres skal veere
registrert pa disse listene pa denne maten:

Hver arkivserie skal fgres pa en egen liste, med opplysningar om arkivskaper, arkivserie og
arstall. Listene skal videre gi fortegnelse over arkivstykke i serien, med informasjon om
nummerering og innhold.
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e Dersom deler av materialet er unntatt fra offentlig innsyn, skal dette ga fram av arkivlistene.

e Personregistermappene skal registreres alfabetisk med navn og fgdselsdato pa
avleveringslista. Denne skal gi oversikt over hvilke mapper som ligger i hver enkelt arkivboks.
Kontroller ngye at avleveringslistene samsvarer med innholdet i arkivboksene.

e Avleveringslistene er grunnlaget for den bestandsoversikten som IKAMR til en hver tid skal
ha over materialet som oppbevares hos IKAMR.

Gjennomfgring og godkjenning A

Arkivleder samordner arbeidet med & klargjgre arkivmateriale fra ulike avdelinger/enheter for
avlevering. Kommunen er ansvarlig for gjennomfgringen av avlevering og dekker kostnadane.
Kommunen far en kvittering fra IKAMR nar materialet er avlevert til depotet.

Materiale som ikke er ordnet etter de retningsliner som er beskrevet over, kan bli nektet godkjent
for avlevering til IKAMR sitt depot. Materialet ma i sa fall tilbake til kommunen for ny ordning og
merking for kommunen sin regning.
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§ 7-24 Administrasjon og politikk

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-24 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "administrativ og politisk organisering ";

1) Administrativ og politisk organisering
a) Administrativ organisering, inkl. organisasjonskart og beskrivelser av ansvarsomrdader og
oppgaver

b) Politiske og administrative prosesser i forbindelse med forvaltningsreform, inkl. endring av

kommunegrenser og fylkesgrenser, samt etablering av ny politisk styringsform

c) Delegering av myndighet til administrasjonssjef og til andre nivder i kommune- og
fvlkesadministrasjonen

d) Opprettelse av, delegering av myndighet til, og valg til formannskap, fylkesutvalg,
kommunerdd (byrdd), fylkesrdd og andre politiske rdad, utvalg, komiteer og interkommunale
samarbeid

e) Administrativ og politisk behandling av saker som legges frem for og/eller behandles i

formannskap, fylkesutvalg, kommunerdd (byrad) eller fylkesrad.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Administrativ Riksarkivarens B

organisering forskrift §7-24,

(organisasjonskart, plan, | nr.1 bokstav a)

uttale, vedtak)

Rutiner for fagomrader Riksarkivarens B

forskrift §7-24,

nr.1 bokstav a)
Reglement og Riksarkivarens B
retningsliner forskrift §7-24,

nr.1 bokstav a)
Mgteplan politiske Riksarkivarens B
utvalg forskrift §7-24,

nr.1 bokstav a)

Politiske og Riksarkivarens B

administrative prosesser | forskrift §7-24,

i forbindelse med nr.1 bokstav b)

forvaltningsreform —

omorganisering/endring

Kommunereformen Riksarkivarens B

forskrift §7-24,
nr.1 bokstav b)
Delegering av myndighet | Riksarkivarens B
til administrasjonssjef forskrift §7-24,
nr.1 bokstav c)
Ansvisnings myndighet K 10 | Etterat
person er
sluttet i
stillingen

Delegering av myndighet | Riksarkivarens B

til formannskap og forskrift §7-24,

andre styrer, rad og nr.1 bokstav d)

utvalg

Delegering av myndighet | Riksarkivarens B

til interkommunale
samarbeid

forskrift §7-24,
nr.1 bokstav d)
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Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Oppnevning av og valg Riksarkivarens B

til styre, rad og utvalg forskrift §7-24,

nr.1 bokstav d})

Administrativ og politisk | Riksarkivarens B

behandling av saker til forskrift §7-24,

kommunestyre, nr.1 bokstav &)

formannskap og andre

styre, rad og utvalg

Folkevalgopplaring K 8 Etter to

kommunest

yreperioder
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-24 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "valg og medbestemmelse";

2) Valg og medbestemmelse
a) Retningslinjer og oppgaver i forbindelse med valg, folkeavstemninger og andre tiltak for
medbestemmelse

b) Oppnevning av valgstyre, valgmanntall, organisering av forhdndsstemming, valgoppgj@r
c) Folkeavstemninger, innbyggerinitiativ, folkemgter og hgringer i spgrsmdl av betydning for

innbyggerne.
Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive person-
opplysninger

Retningslinjer og oppgaver i Riksarkivarens forskrift §7-24, | B
forbidelse med valg, nr.2 bokstav a)
folkeavstemming og andre
tiltak for medvirkning
Kommunestyrevalg og Riksarkivarens forskrift §7-24, | B
fylkestingsvalg nr.2 bokstav a)
Stortingvalg og sametingsvalg Riksarkivarens forskrift §7-24, | B

nr.2 bokstav a)
Valglister til Riksarkivarens forskrift §7-24, | B
kommunestyrevalget nr.2 bokstav a)
Godtgjgrelse for valget K 10
Avkryssingsmantal K 8 Kasseres etter 2

valgperioder
Stemmesedler til K 4 Ved neste
kommunevalget som er valgperiode
godkjent
Valgkort K Kasseres nar valget
er over

Ubrukt valgmateriell, K Kasseres nar valget
omslagskonvolutter, saerskilt er over
omslagskonvolutter
Stemmesedler til K Kasseres nar valget
kommunevalget som er er over
forkastet.
Oppnevning av valgstyre Riksarkivarens forskrift §7-24, B

nr.2 bokstav b)
Forhandsstemning Riksarkivarens forskrift §7-24, B

nr.2 bokstav b)
Valgoppgjar Riksarkivarens forskrift §7-24, | B

nr.2 bokstav b)
Folkeavstemminger, Riksarkivarens forskrift §7-24, B

innbyggerinitiativ, folkemgter
og hgringer i spgrsmal som
bergrer innbyggerne

nr.2 bokstav c)
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-24 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "foretak, selskap og interkommunale samarbeidsordninger";

3) Foretak, selskap og interkommunale samarbeidsordninger
Opprettelse og avvikling av foretak, selskaper og interkommunale samarbeidsordninger
Avtaler om arkivansvar og arkivorganisering ndr tjenester legges til foretak, selskap og

a)
b)

c)

interkommunale samarbeidsorganer som ikke er omfattet av arkivioven

Vedtekter, samarbeidsavtaler, selskapsavtaler og andre avtaler eller vedtak som

dokumenterer overfgringen av oppgaver og myndighet fra kommunen og fylkeskommunen
tif foretak, selskap eller interkommunalt samarbeidsorgan
Kommunens og fylkeskommunens kontroll med og revisjon av foretak, selskaper og

interkommunale samarbeidsordninger.

Dokumenttype

Lovverk

B/K

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive person-
opplysninger

Merknad

Oppretting og avvikling
av foretak, selskap og
interkommunale
samarbeidsordninger

Riksarkivarens
forskrift §7-24, nr.3
bokstav a)

Avtaler om arkivansvar
og arkivorganisering nar
tjenester blir lagt til
foretak, selskap og
interkommunale
samarbeidsorganer som
ikke er omfattet av
arkivlioven

Riksarkivarens
forskrift §7-24, nr.3
bokstav b)

Vedtekter,
samarbeidsavtaler,
selskapsavtaler, og
andre avtaler eller
vedtak som
dokumenterer
overfgring av oppgaver
og myndighet fra
kommune til foretak,
selskap eller
interkommunalt
samarbeidsorgan

Riksarkivarens
forskrift §7-24, nr.3
bokstav c)

Kommunen sin kontroll
med og revisjon av
foretak, selskap og
interkommunale
samarbeidsordninger

Riksarkivarens
forskrift §7-24, nr.3
bokstav d)
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Dokumenttype Lowverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive person-
opplysninger

Innkaliing og referat fra K 10

foretak, seiskap og
interkommunale
samarbeidsordninger
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-24 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaverr innen omrédet "sikkerhet og beredskap";

4) Sikkerhet og beredskap

a) Fylkeskommunens og kommunens overordnede oppgaver innen sikkerhet og beredskap i

henhold tif fovverk som regulerer ulike fagomrdder.

b) Kommunens rolle i den nasjonale beredskapen og oppgaver i henhold til
sivilbeskyttelsesloven, herunder beredskapsplaner og risiko- og sdrbarhetsanalyser for
kommunen som helhet og deltakelse i regionale og nasjonale beredskapsavelser.

c) Fylkeskommunens og kommunens ivaretakelse av samfunnssikkerhetsaspektet i kommunal
og regional planlegging, herunder risiko- og sarbarhetsanalyser for utbyggingsomrdder.

d) Etablering og utvikling av kommunens og fylkeskommunens styringssystem for sikkerhet og
beredskap, herunder interne instrukser og retningslinjer for sikkerhets- og beredskapsarbeid,
organisering av sikkerhetsadministrasjon, virksomhetsledelsens oppfalging og evaluering av

sikkerhet og beredskap.
e) Sikkerhetsrapportering, herunder rapportering internt i kommunen og fylkeskommunen samt
til regionale og nasjonale tilsynsmyndigheter vedrgrende sikkerhet.
f] Sikkerhetsklarering og autorisasjon. Neermere bestemmelser fastsettes av Nasjonal
sikkerhetsmyndighet jf. § 7-4 i denne forskriften.

Dokumenttype Lovverk B/ | Ar System Personopplysninger/ | Merknad

K sensitive person-
opplysninger

Kommunen sine Riksarkiva | B

overordnede oppgaver rens

innen sikkerhet og forskrift

beredskap i forhold til §7-24,

lovverk som regulerer nr.4

ulike fagomrader bokstav a)

Kommunen sin rolle i den | Riksarkiva | B

nasjonale beredskapen og | rens

oppgaver i forhold til forskrift

sivilbeskyttelsesloven, §7-24,

herunder nr.4

beredskapsplaner og bokstav b}

risiko- og

sarbarhetsanalyser for
kommunen som helhet og
deltaking i regionale og
nasjonale
beredskapsgvinger
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Dokumenttype Lovverk B/ | Ar System Personopplysninger/ | Merknad

K sensitive person-
opplysninger

Kommunen sin Riksarkiva | B

ivaretaking av rens

samfunnssikkerhetsaspekt | forskrift

et i kommunal og regional | §7-24,

ptanlegging, herunder nr.4

risiko- og bokstav c}

sarbarhetsanalyser i

utbyggingsomrader

Etablering og utvikiing av Riksarkiva | B

kommunen sitt rens

styringssystem for forskrift

sikkerhet og beredskap, §7-24,

herunder interne nr.4

instrukser og retningsliner | bokstav dj

for sikkerhet- og

beredskapsarbeid,

organisering av

sikkerhetssadministrasjon

, virksomheten sin

oppfelging og evaluering

av sikkerhet og beredskap

Sikkerhetssrapportering, Riksarkiva | B

herunder rapportering rens

internt i kommunen samt | forskrift

til regionale og §7-24,

interasjonale nr.4

tilsynsmyndigheter bokstav e)

angdende sikkerhet.

Sikkerhetsavklaring og Riksarkiva | B Forskrift av 29.6.2001 nr. 722 om

autorisasjon, Neermere rens personelisikkerhet §6-8 tredje ledd

bestemmelser blir fastsatt | forskrift

av Nasjonal §7-24,

sikkerhetsmyndighet jf. § nr.4

7-4 i denne forskriften bokstav f)
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Dokumenttype

Lovverk

B/

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive person-
opplysninger

Merknad

Beredskapsplan for
kommunen

Riksarkiva
rens
forskrift
§7-24,
nr.4
bokstav b}

Lov om
kommuna
I
heredskap
sphikt,
sivile
heskyttels
estiltak og
Sivilforsva
ret
{sivilbesky
ttelseslov
en)

Beredskapsplan for hver
enhet

Riksarkiva
rens
forskrift
§7-24,
nr.4
bokstav b

Beredskap i krisesituasjon

Riksarkiva
rens
forskrift
§7-24,
nr.d4
bokstav b}

Beredskapsgvinger fra
Fytkesmannen

Riksarkiva
rens
forskrift
§7-24,
nr.4
bokstav b}

Beredskapsvarsel fra
Fylkesmannen
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Dokumenttype

Lovverk

8/

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Merknad

Risiko- og sdrbarhetsanalyse

Riksarkivar
ens
forskrift §7-
24, or.4
bokstav b)

Lov om
kommunal
beredskaps
plikt, sivile
beskyttelse
stiftak og
Sivilforsvar
at
{sivilbeskytt
elsesloven)

KystROS prosjektet

Riksarkivar
ns
forskrift §7-
24, nr.4
bokstav b}

Lov om
kommunal
beredskaps
plikt, sivile
beskyttelse
stiltak og
Sivitforsvar
et
{sivilbeskytt
elsesloven)

Omaorganisering av 110-
sentralane

10

Skal bevares om kommunen har gjort vedtak i
saken
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-24 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "kommuneadvokat og fylkesadvokat ";

5) Kommuneadvokat og fylkesadvokat

a) Registre eller arkiver for presedenssaker

b) Erstatningssaker pd det offentligrettslige omrddet, inkl. saker i forbindelse med

billighetserstatning.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Registre eller arkiver for Riksarkivarens forskrift | B

presedenssaker §7-24, nr.5 bokstav a)

Erstatningssaker pd det Riksarkivarens forskrift | B

offentligrettslige omradet, inkl §7-24, nr.5 bokstav b)

saker i forbindelse med

billighetserstatning

Klagesaker Riksarkivarens forskrift | B

§7-24, nr.5 bokstav a)
ogb)
Personalsaker v/konflikt Riksarkivarens forskrift | B
§7-24, nr.5 bokstav a)
ogb)
Trusler mot kommunen og Riksarkivarens forskrift | B
ansatte §7-24, nr.5 bokstav a)
ogb)
Advokathonorar K 10
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I henhold til Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del 111, §7-24 skal fglgende materiale bevares for alle
oppgaver innen omradet "administrative tjenester";

6) Administrative tjenester
a) Anskaffelse

anskaffelsesstrategi
anskaffelsesreglement
retningslinjer og standarder
behovsanalyse
anskaffelsesprotokoll
antatte tilbud.

Q0 O 9 L e 0

b) Arkiv

o arkivdanning og rutiner, herunder arkivplaner, konfigurasjonsdokumenter,
klassifikasjonssystemer
o bevarings- og kassasjonsvedtak og -planer, bevarings- og kassasjonslister.

¢) Informasjons- og kommunikasjonsteknologi

o dokumentasjon om strategisk planlegging, styring og utvikling av IKT-omrddet, herunder IKT-
strategi, IKT-policy, IKT-plan
o dokumentasjon om utvikling av nye IKT-Igsninger

d) Kommunikasjons- og informasjonsarbeid

o dokumentasjon om planlegging og styring av kommunikasjonsomrddet, herunder
utarbeidelse av kommunikasjonsstrategier og -planer, utarbeidelse av regler og retningslinjer
for kommunikasjon internt og eksternt, medieveiledning, egenproduserte publikasjoner med

forarbeider.
\
1 P
| Dokumenttype Lovverk B/K Ar | system Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
a) Innkjgp
Reglement for innkjgp Riksarkivaren | B
s forskrift §7-
24, nr.6
bokstav a)
Innkjgpsavtale (for Riksarkivaren | B
eksempel Bergen s forskrift §7-
kommune) 24, nr.6
i bokstav a)
|

|
\
[
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Dokumenttype Lovverk B/I Ar | System Personopplysninger/ | Merknad

sensitive
personopplysninger
Innkjpp Riksarkivar B Sak i sak/arkiv system — Innkjgp + hva det
ens gjelder
*  Kravspesifikasje | forskrift §7-
n 24, nr.6
L]
I;ZInakgL;rransegru bokstav a] Tilbud frd de som ikke blir valgt kan kasseres
behovsanalyse ett ar etter klagefrist er gatt ut
. Protakoll
. Tilbud
. Referat/interne
notat
. Vedtak pa valg
av leverandgr
. Tildeling
) Melding om
vedtak
. Klage/tilsvar
. Signert kontrakt

Innkjgp av diverse innbo og K 10

materiell

Leasingavtalar K 10 Etter avtalen er opphert

b} Arkiv

Arkivplan Riksarkivar B
ens
forskrift §7-

24, nr.b
bokstav b)

Arkivdanning og rutiner Riksarkivar 2]
ens
forskrift §7-

24, nr.6
bokstav b)

Kenfigurasjonsdokument Riksarkivar B Dokument fra leveranddr ved oppgradering
ens av system
forskrift §7-

24, nr.6
bokstav b}

BK-plan Riksarkivar B
ens
forskrift §7-

24, nr.6
bokstav b)

Bevarings- og Riksarkivar 8

kassasionslister ens
forskrift §7-

24, nr.6
bokstav b)

IKAH — avialer, drsplaner B Se evt 3) interkommunale
Riksarkivar samarbeidsordninger, samt Kultur, idrett,
ens fritufisliv og kirke - 4} Arkivdepot
forskrift §7-

24, or.6
bokstav b}
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Dokumenttype Lovverk 8/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Titsyn kommunale arkiv Riksarkivar B
ens
forskrift §7-
24, nr.6
bokstav b)
Innsyn i arkiv K 10 Dokument knyttet ti ordinzer, rutinemessig
behandling av innsynskrav
Innsynskrav med saorskild Riksarkivar K 10 Omfattande drgfting, evt klagebehandling
behandling ens Etter avsluttet sak
forskrift §7-
24, nr.6
bokstav b}
c} Informasjons- og
kommunikasjonsteknologi
IKT Riksarkivar B
ens
*  Strategisk forskrift §7-
planlegging 24, nr.6
*  Styring og bokstav ¢
utvikling
. IKT-plan,
Strategiplan
Databehandleravtale Riksarkivar B
ens
forskrift §7-
24, n1.6
bokstav ¢)
Drift, vedlikehold og K 10
brukerstgtte titknyttet IKT
d} Kemmunikasjons- og
informasjonsarbeid
tnformasjonsmaterietl/- Riksarkivar B Egen produsert
brosjyre ens
forskrift §7-
24, nr.6
bokstav d)
Kommunikasjonsstrategier Riksarkivar B
og -planer ens
forskrift §7-
24, nr.6
bokstav d}
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Dokumanttype Lovverk B/K Ar | System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Regler og retningslinjer for Riksarkivar B
kemmunikasjon internt og ens
eksternt forskrift §7-
24, nr.6
hokstav d)
Lyd- og bildeopptak fra K 5 Dette gjelder hovedsaklig politiske mgter.

mgte med sikte pa
strgmming
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§ 7-25 @Pkonomi, virksomhetstyring, regnskap og innfordring

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del 1ll, §7-25, skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "budsjett og virksomhetsstyring";

1) Budsjett og virksomhetsstyring

a) Saker vedrgrende kommunens og fylkeskommunens budsjett- og virksomhetsstyring jf.
kommuneloven § 44 — § 48, herunder rammesak, Grsbudsjett, gkonomiplan,
handlingsprogram, handlingsplaner, drsrapportering, tertialrapportering, drsmelding,
drsevaluering og andre styringsdokumenter.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger
Arsbudsjett Riksarkivarens forskrift § 7-25nri1 | B 5
bokstav a

@konomiplan Riksarkivarens forskrift §7-25,nr.1 | B
bokstav a

Handlingsplan/program Riksarkivarens forskrift §7-25, nr.1 | B
bokstav a

Kvartalsrapport Riksarkivarens forskrift §7-25, nr.1 | B
bokstav a

Arsmelding Riksarkivarens forskrift §7-25, nr.1 | B
bokstav a

Budsjettendring Riksarkivarens forskrift §7-25, nr.1 | B
bokstav a
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-25 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "regnskap og revisjon";

2) Regnskap og revisjon

a) Saker vedrgrende kommunens og fylkeskommunens drsregnskap jf. kommuneloven § 48.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger
Arsregnskap Riksarkivarens forskrift §7-25, | B Heile saka skal
nr.2 bokstav a) bevarast
Revisjonsrapport Riksarkivarens forskrift §7-25, | B
nr.2 bokstav a)
Arsregnskap for ikke K 10
kommunale barnehager
Revisjonsavtale for Riksarkivarens forskrift §7-25, | B
kommunen nr.2 bokstav a)
Plan for forvaltningsrevisjon Riksarkivarens forskrift §7-25,
nr.2 bokstav a)
Forvaltningsrevisjon pa Riksarkivarens forskrift §7-25,
funksjon nr.2 bokstav a)
Uttale fra revisor/revisjon Riksarkivarens forskrift §7-25,
nr.2 bokstav a)
Momskompensasjon K 10
Bokfgringsjournal K 10
Hovedbok K 10
Kundereskontro K 10
Leverandgrreskontro K 10
Spesifikasjon av mva K 10
Kontoutdrag frabank, K 10
kassatelling
Lgnshilag og ytelse K 10
Fakturabilag K 10

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del 1ll, §7-25 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omrddet "kapitalforvaltning, IGneopptak, legatvirksomhet";

3) Kapitalforvaltning, ldneopptak, legatvirksomhet

a) Saker vedrgrende kapitalforvaltning.

b) Saker vedrgrende kommunale og fylkeskommunale garantier, utldn og Idneopptak.
c) Saker vedrarende legatvirksomheten.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger
Kapitalforvaltning Riksarkivarens forskrift §7-25, B

nr.3 bokstav a

Garantier Riksarkivarens forskrift §7-25, B
nr.3 bokstav b

Utlan Riksarkivarens forskrift §7-25, B Startlan og andre utlan
nr.3 bokstav b

Laneopptak Riksarkivarens forskrift §7-25, B

nr.3 bokstav b

Legatvirksomhet

Riksarkivarens forskrift §7-25, B
nr.3 bokstav ¢

Minnefond o.l.
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-25 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "kommunal eiendomsskatt";

4) Kommunal eiendomsskatt
a) Saker vedrgrende innfgring eller oppheving av kommunal eiendomskatt
b) Saker vedrgrende fastsettelse av drlige satser for eiendomsskatt.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Innfgring av kommunal Riksarkivarens B
eiendomsskatt forskrift §7-25,
nr.4 bokstav a
Oppheving av kommunal | Riksarkivarens B
eiendomsskatt forskrift §7-25,
nr.4 bokstav a
Fastsetting av arlige Riksarkivarens B Se budsjettvedtak per ar
satser for eiendomsskatt | forskrift §7-25,
nr.4 bokstav b
Klage pa eiendomsskatt K 10
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-25 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "skatteoppkreving, arbeidsgiverkontroll og kommunal innfordring";

5) Skatteoppkrav, arbeidsgiverkontroll og kommunal innfordring

a) Saker vedrgrende utleggsforretning og femping.

b) Egeninitierte prosjekter og kursopplegg for G informere og veilede skatteytere og

arbeidsgivere.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Saker angjeldende Riksarkivarens forskrift B

utleggsforretning og §7-25, nr.6 bokstav a

lemping

Eie initierte prosjekt og Riksarkivarens forskrift B

kursopplegg for a §7-25, nr.6 bokstav b

informere og veilede

skatteytere og

arbeidsgivere N

Skatteoppkreving Riksarkivarens forskrift B

§7-25, nr.6 bokstav a

Arbeidsgiverkontroll Riksarkivarens forskrift B

§7-25, nr.6 bokstav a
Kommunal innfordring Riksarkivarens forskrift B
§7-25, nr.6 bokstav a
Tvangssalg Riksarkivarens forskrift B
§7-25, nr.6 bokstav a

Betalingsutsettelse / Riksarkivarens forskrift B

betalingsnedsetting §7-25, nr.6 bokstav a

Skatt pa eie og inntekt K 10

Saker angjeldende K 10

fordeling av skatt og

arbeidsgiveravgift

Saker angjeldende K 10

kommunalt inkasso
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§ 7-26 Personalforvaltning og folkevalgte

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-26 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "Ansatte i kommune og fylkeskommune ",

1) Ansatte i kommune og fylkeskommune

a) Planlegging, ledelse, styring og evaluering av organets personalfunksjon, herunder
utarbeidelse og fastsettelse av strategiske planer, lokal personalpolitikk, lokale avtaler
mellom arbeidsgiver og arbeidstakere, interne instrukser og retningslinjer og andre
styringsdokumenter, evalueringer

b) Behandlingen av saker i administrasjonsutvalget

c) Kommunens og fylkeskommunens arbeid med rekruttering og tilsetting, herunder
kunngjgring, utvidet spkeliste og innstilling, protokoller og mgtereferater fra innstillings- og
tilsettingsmyndighet, eventuelle klager pad tilsetting

d) Kommunens og fylkeskommunens organisering av arbeidet med helse-, milj@ og sikkerhet.
Saker som viser utarbeidelse og utvikling av organets instrukser og retningslinjer for HMS-
arbeidet, evalueringer

e) Kommunens og fylkeskommunens handtering av konflikter og varsling

f) Kommunens og fylkeskommunens planlegging, ledelse, styring og evaluering av
kompetanseutvikling og oppleering, herunder enhetens egne opplaeringsplaner, referater fra
kompetanseutvalg

g) Om den enkelte ansatte bevares falgende dokumentasjon:

Stillingssgknad, tilsettingsbrev, arbeidsavtale, klage pd tilsetting

Kompetanseutvikling med betydning for den ansattes Ignns- og ansettelsesforhold

L@nn, godtgjgringer og permisjoner med betydning for den ansattes pensjonsforhold

Oppfelging i forbindelse med sykemelding dersom saken har betydning for den

ansattes langvarige tjenesteforhold og pensjonsforhold

Dokumentasjon pd og oppf@lging av yrkesskadar

Omplassering, beordring, fortrinnsrett

o Ordensstraff der saken farer til rettslig praving eller far konsekvenser for den ansatte
sitt ansettelsessforhold

o Avslutning av arbeidsforhold.

o 0o O ©

O

Dokumenttype

Lovverk B/K Ar System Personopplysninger | Merknad

/
sensitive
personopplysninger

Strategiske planer

Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav a)

Lokal personalpolitikk

Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav a)

Lokal seniorpolitikk

Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav a)
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger | Merknad
sensitive
personopplysninger
Lokale avtaler mellom Riksarkivarens B
arbeidsgivar og arbeidstakar forskrift § 7-26, nr.1
hokstav a)
Styringsdokument Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav a}
interne instrukser, Riksarkivarens B
retningslinjer, evalueringer forskrift § 7-26, nr.1
bokstav a)
Lgnnsforhandlinger, protokolier | Bevares—ingen B8 Underlagsmateriale
hjemmel fra lgnsforhandlinger
kan kasseres
Saker behandlet i Riksarkivarens B
Administrasjonsutvalget forskrift § 7-26, ar.1
bokstav b)
Saker behandlet i Riksarkivarens B
Arbeidsmiljgutvalget forskrift § 7-26, nr.t
bokstav d}
Arsrapport fra Riksarkivarens B
arbeidsmiljputvalget forskrift § 726, nr.1
bokstav d)
Medarbeiderundersgkelser/bru | Riksarkivarens 8
kerundersgkelser forskrift § 7-26, nr.1
bokstav d}
Protckoll fra vernerunde Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav d)
Handlingsplan etter vernerunde | Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav d}
Rutine for varsling av Riksarkivarens B
kritikkverdige forskrift § 7-26, nr.1
forhold/avvikshandtering bokstav e}
Avvikrapporter far det Riksarkivarens B
fysiske/psykososiale forskrift § 7-26, nr.1
arbeidsmilipet/HMS bokstav e}
Tiltak etter avvik/varsling Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav e}
Bestilling av ergonomisk K 10
arbeidsplassvurdering
Rapport etter ergonomisk K 10
arbeidspiassvurdering
Kompetanseutvikling og Riksarkivarens B Dokumentasjon pa
oppleering (opplaringsplaner, forskrift § 7-26, nr.1 arbeidsgivers ansvar
referat fra kompetanseutvalg) bokstav f) for kompetanse-
utvikiing
Dokumentasjon fra interne og K 10 Her og introduksjons-
eksterne kurs {planlegging og programmer,
gjennomfgring) opplaering av ny
ansatte
Invitasjon ti kurs, opplaering og K 5
lignende
Melding om ledig stilling K 10
Utlysning intern og ekstern Riksarkivarens 8
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav c)
ttvidet sgkerliste Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav c}
Enkel spkerliste K 10
Stadfesting av mottatte K 10

sgknader
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger | Merknad
/
sensitive
personopplysninger
Innkalling til intervju K 10
Innstilling av kardidater Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav ¢}
Tilbud pa stilking - Riksarkivarens B
ansettelsesbrev forskrift § 7-26, ar.1
bokstav g)
Tar imot stilling Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bekstav g)
Tar ikke imot stilling B Vert tilradd bevart
Notat fra referansesjekk Riksarkivarens B Grunnlagsmateriale
forskrift § 7-26, nr.1 for innstilling.
bokstav ¢)
Avslag — melding om ansettefse K 10
i stilling
Spknad pa stilling Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)
Sgknad med vedlegg til K 10
personer som ikkje er ansatt
Klage p3 ansettelse Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)
Evaluering av lerling, B Blir anbefalt og bevare
informasjon om fagpreve,
laerekontrakt, heving av
laerekontrakt
Interne retningstiner for K 10
tildeling og bruk av
velferdsmidler (sgknader,
vedtak, protokolier)
Planlegging og giennomfgring K 10
av velferdstiltak for ansatte
Arbeidsavtale Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)
Lederavtale Riksarkivarens B
forskrift & 7-26, nr.1
bokstav g)
Lederavtale oppfglging {referat | Riksarkivarens B
fra ledersamtale} forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)
Bekreftelse av mottatt Kan ha rettsleg verdi B Blir anbefalt bevart
politiattest
Fullmakt for apning av K Kassasjon ndr den
personlig adressert post ansatte slutter
Konstituering Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g}
Tenestehevisfarbeidsattest ingen heimel B Blir anbefalt bevart
Fastsetting av lgnsansiennitet Riksarkivarens B Kan ha mye a si for
forskrift § 7-26, nr.1 den ansatte sitt
Brokstav g} pensjonsforhold
Underskriven rutine for K 1 Kassasjon 1 ar etter
handtering av penger for den ansatte har sluttet
brukere i pleie og omsorg
Fullmakt til Bevaras ~ ingen B Blir anbefalt bevart

legemiddelhandtering

hjemmael
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger | Merknad

sensitive
personopplysninger

Uttak av seniortiltak Riksarkivarens B
forskrift § 7-26, nr.1
hokstav g)

Medarbeidarsamtale K Er av administrativ
kortvarig verdi, og
bare en samtale
mellom Jeder og den
ansatte. Skal ikke
oppbevares i
personalarkiv.

Utviklingsplan/oppfglgingsplan Riksarkivarens B

{maloppndelse) forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)

Kompetanseutvikling — kopi av Riksarkivarens B

fagbrev, kursbevis, vitnemal forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)

Lgnn og godigjgrelse Riksarkivarens B Som har mye 4 si for
forskrift § 7-26, ar.1 den tilsette sitt
bokstav g) pensjonsforhold

Permisjon Riksarkivarens B Som har mykje 3 si for
forskrift § 7-26, nr.1 den ansatte sitt
bokstav g} pensjonsforhold

Oppfglging i forbindelse med Riksarkivarens ] Om det har mye § si

sykefravaer (referat fra mote, forskrift § 7-26, nr.1 for den ansatte sitt

rapport om cppfelging, bokstav g) langvarige
oppigigingsplan) tienesteforhold og
pensjonsforhold

Yrkesskade - dokumentasjon Riksarkivarens B

og oppfelging (skademelding) forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)

Ompiassering , bytte av Riksarkivarens B

arbeidsstad, beordring, forskrift § 7-26, nr.1

fortrinnsrett bokstav g)

Personalsak - disiplinarsaker Riksarkivarens 8 Der sak farer til
forskrift § 7-26, nr.1 rettslig preving eller
bokstav g) far konsekvenser for

den ansatte
arbeidsforhotd

Personalsak - disiplinarsaker K 10 Ordensstraff som ikke
far konsekvenser for
den ansattes
arbeldsforhold.

Erstatning for tap av kleer K 10 Sgknad om erstatning
for tap av klaer pd
arbeidsplass

Spknad om stgtte til efter og Riksarkivarens 8 Kompetanse-utvikling

videreutdanning forskrift § 7-26, nr. 1 som har mye 3 si for
bokstav g) den ansatte sin ipnn

og arbeidsforhold.

Sgknad om statte til 3 delta pa Riksarkivarens B Kompetanse-utvikling

ikke palagt utdanning

forskrift § 7-26, nr.1
bokstav g)

soim har mye 3 si for
den ansatte sin lgnn
og ansettelsesforhold,
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger | Merknad
sensitive
personopplysninger

Avviksmelding — Riksarkivarens B Kassasjon om varsel er
psykososiale/fysiske forskrift § 7-26, nr.1 ubgrunnet elter uriktig
arbeidsmiljg, varsling om hokstav g)
kritikkverdige forhold
Melding om tilfelle av vold fra Riksarkivarens B
bruker forskrift § 7-26, nr.1

bokstav g)
Melding om tillgp tif vold pa Riksarkivarens B
arbeidsplassen forskrift § 7-26, nr.1

bokstav g)
Melding o ubykke/titigp til Riksarkivarens B Skademelding
ulykke pa arbeidsplassen forskrift § 7-26, nr.1

hokstav g}
Refusjon av utgifter tif K 10
databriller, arbeidstgy m.m.
AXAN-tiftak (innkalling til mete, K Kan kasserast etter at
mptereferat, prgvesvar fra avialen er opphgrt
blodpraver, avtaler om AKAN- under forutsetning av
tiltak) at det ikke har utviklet

seg til en ordinzer
personalsak.

Forskudd, overfgring og K 10
endring av ferie {farieplaner)
Oppsigelse av stilling - Riksarkivarens B
avslutning av arbeidsforhold forskrift § 7-26, nr.1

bokstav g)
Pensjon {type pensjon AFP, Riksarkivarens B
ufgre, attfgring} forskrift § 7-26, nr.1

bokstay g)
Utbetating av for mye K 0
tenn/trekk i ignn
Egenmelding K 10
Sykemelding K 10
Legeerklaering K 10
Fadderordning K 10
Avtaler om tjenestetelefon, K 10
bredband, internett m.m.
Registrering og kontroll av K 3
arbeldstid
Reisegodtgjgrelse, K 10
flytiegodtgjgrelse,

bilgadtgjgrelse
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-26 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "folkevalgte ";

2) Folkevalgte

—

a) Satser for godtgjoring

b) Pensjonsordninger

c) Avtaler med folkevalgte

d) Forhold som fér betydning for folkevalgte pensjonsrettigheter

e) Fritak eller suspensjon fra verv.

forskrift § 7-26,
nr.2 bokstav b)

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Oppleering for K 10
folkevagte
{dokumentasjon)
Fritak fra politiske verv | Riksarkivarens B

forskrift § 7-26,

nr.2 bokstav e)
Suspensjon fra Riksarkivarens B
politiske verv forskrift § 7-26,

nr.2 bokstav g)
Valg av medlemmer til K 10 Vedtak blir bevart i protokoll fra
ulike utvalg og kommunestyret
nemnder — melding
om vedtak
Satser for Riksarkivarens B Satser bevares, grunnlagsmateriale for
metegodtgjgrelse til forskrift § 7-26, utbetaling som for eksempel tapt
folkevagte nr.2 bokstav a) arbeidsfortjeneste blir kassert.
Avtaler med Riksarkivarens B
folkevalgte, forskrift § 7-26,
taushetspliktsskiema nr.2 bokstav c)
Pensjonsordninger Riksarkivarens B Gjelder i hovedsak ordfgreren
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§ 7-27 Kommunal og regional planlegging, byggesak og oppmaling

| forbindelse med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-27 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "kommunal og regional planlegging ";

1) Kommunal og regional planlegging

a) Saker vedrgrende kommunal og regional planlegging jf. plan- og bygningsloven § 3-3

og § 3-4, herunder regional og kommunal planstrategi, regional plan, kommuneplan,

omradeplan og reguleringsplan.

Dokumenttype

Lovverk

B/K

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Merknad

Regional og kommunal
planlegging jf. Plan og
bygningsloven § 3-3 og §-4

. Regional og
kommunal
planstrategi

° Regional plan

° Kommuneplan

° Omradeplan

° Reguleringsplan

Riksarkivarens
forskrift § 7-27,
nr.1 bokstav a)

Strandsoneregulering

Riksarkivarens
forskrift § 7-27,
nr.1 bokstav a)

Fjellplan

Riksarkivarens
forskrift § 7-27,
nr.1 bokstav a)

Endringar i regionale og
kommunale planer

Riksarkivarens
forskrift § 7-27,
nr.1 bokstav a)
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-27 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "byggesaksbehandling ";

2) Byggesaksbehandling

a)
b)

c)

Byggesaker, jf. plan- og bygningsloven § 20-1 og § 20-2

Saker vedrgrende bruksendring, omregulering og dispensasjon fra tekniske krav i plan-
og bygningsloven og vedtatte planer

Kommunens planer for tilsyn, kontroll og uloviighetsoppfalging

Enkeltsaker og klagesaker vedrgrende ulovlighetsoppfelging.

Dokumenttype

Lovverk B/K Ar System Personopp[ysninger[ Merknad
sensitive
personopplysninger

Byggesaker jf. Plan og

bygningsloven §20-1 og §20-2 forskrift § 7-

°  Oppfgring, tilbygg, pdbygg og | hokstav a) og

underbygging
° Plassering av bygning,

konstruksjon eller anlegg

o Vesentlig endring eller
reparasjon
. Fasadeendring

° Bruksendring og vesentleg

utviding eller endring

. Riving

° Oppfgring, endring eller
reparasjon av

bygningstekniske installasjoner

° Oppdeling eller
sammenfgyning av

bruksenheter i boliger og

annen ombygging som

medfgrer fravikelse av bolig
° Oppf@ring av innhegning mot

vei

° Plassering av skilt og reklame
. Vesentlege terrenginngrep
° anlegg av vei, parkeringsplass

og landingsplass
. Oppretting av ny
grunneiendom, ny

anleggseiendom eller nytt
jordsameie, eller Oppretting av
ny festegrunn for bortfeste
som kan gjelde i mer enn 10
ar, eller arealoverfgring, jf.

matrikkellova.

Riksarkivarens | B

27, nr.2

b)

Omregulering og dispensasjon fra

tekniske krav i plan- og bygningsloven og forskrift § 7-

Riksarkivarens | B

vedtatte planer 27,nr.2

bokstav b)
Planerr for tilsyn og kontroll med ulovlige | Riksarkivarens | B
tiltak forskrift § 7-

27, nr.2

bokstav c)
Enkeltsaker og klagesaker angjeldende Riksarkivarens | B
ulovlige tiltak forskrift § 7-

27,nr.2

bokstav d)
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Adressetildeling B
Fastsetting av gebyr
Innkreving av gebyr K 5

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-27 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "oppmdling ";

3) Oppmadling
a) Saker vedrgrende oppmadlingsforretninger jf. matrikkelloven § 33, herunder
grensepdvisning, grensejustering, arealoverfgring, deling og sammenslding av

grunneiendom.
Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger
Oppmaélingsforretning Riksarkivarens | B
forskrift § 7-
e Rekvisisjon av 27, nr.3
oppmalingsforretning bokstav a)
e  Varselom
oppmalingsforretning
e  Grensejustering
e Grensepdvising
e Arealoverfgring
e Delingog
sammenslaing av
grunneiendom
e Kravom
sammenslaing
e  Oppmalingsprotokoll
e Jordskifte
e Samtykke til
tinglysing
¢ Meldingom
tinglysing
e  Retting av feil i kart
e  Maling av grenser
e  Plassering av
merkebolter,
grensemerke
e  Malebrev
e Matrikkelbrev
Fastsetting av gebyr B
Innkreving av gebyr K 5
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§ 7-28 Opplaering og oppvekst

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-28 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "oppleering og oppvekst ";

1) Tjenestetilbud, planer, rutiner, rapporter og evalueringer, samarbeid mellom
enhetene, jf. opplzeringsloven kap. 13.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Tjenestetilbud, Riksarkivarens B
planer, rutiner, forskrift § 7-28
rapporter og nr.l
evalueringer,
samarbeid mellom
enhetene
| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-28 skal fglgende materiale bevares for
omradet "barnehage";
2) Barnehage
a) Planer for etablering, drift og tilsyn av barnehager
b) Retningslinjer for godkjenning og etablering, retningslinjer for tildeling av tilskudd,
retningslinjer for inntak og opphold i barnehage
c) Saker om godkjenning av barnehager, oppfelging av avvik med betydning for
barnehagens godkjenning, dispensasjoner fra krav
d) Arsplaner og drsmeldinger, avviksrapportering og kriseberedskap
e} Om enkeltindivider bevares fglgende dokumentasjon:
e Register over barnehagebarn
e Skademelding.
Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Generell dokumentasjon som | Riksarkivarens B Se under gkonomi og
arshudsjett og annet forskrift § 7-25 virksomhetsstyring
styringsdokument nr.1 bokstav a)
Tjenestetilbud, planer, Riksarkivarens B Jf. Opplzeringslova kap. 13
rutiner, rapporter og forskrift § 7-28
evalueringer, samarbeid nr.1
mellom enhetene
Avtaler med Riksarkivarens B
private/halvprivate forskrift § 7-28
barnehagar, oppsigelse av nr.l
avtaler og lignende
Samarbeid med andre Riksarkivarens B

enheter, barnevern, PPT,
helsestasjon o.a. (avtaler,
mgtereferat, planer m.m.)

forskrift § 7-28
nr.l
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Dokumenttype Lovverk BfK Ar Systern Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Tilsyn med barnehage {varsel | Riksarkivarens B
om tilsyn, rapport, forskrift § 7-28,
oppfalging av rapport) nr.2 bokstav a
Foreldreutvalg, Stor historisk B Blir anbefalt bevart. Dokumenterer
Samarbeidsutvalg {innkalling verdi drift og foreldremedvirkning.
og referat fra mpte)
Seknad om barnehageplass B Bevares dersom kommunene ikke har
et register over barnehagebarn
Svarbrev — tildeling av B Blir anbefalt bevart, dersom
barnehageplass kommunene ikkje har et register over
barnehagebarn
Klage pa tildelt K 5
barnehageplass
Endring av barnehageplass K 5
Avtale om barnehageplass B Bevares dersom kommunene ikke har
et register over barnehagebarn
Oppsigelse av 8 Blir anbefalt bevart,dersom
barnehageplass kommunrene ikke har et register over
barnehagebarn
Basisgruppemgter, referat Riksarkivarens B Samarbeid mellom enhetene bevares
forskrift § 7-28,
nr.1
Frammgptebgker, dagbgker K 20 Dokumenterer hvilke barn som er
tilstede. Kan veere relevant for
innhenting av opplysninger for
barnevern
Foretdrebetating (fritak, K 10 Kortvarig verdi, kassasjon etter 10 dr
redusert betaling,
spskenmoderasjon,
manglende betaling)
Bilder Lokathistorisk B Blir anbefalt bevart. Bilder knyttet til
verdi arsmeldingar m.m. ma bevares som
separate fiter. Filnavn ma inneholde
dato og navn pa fotograf {minimum)
Inventar og utstyr {innkjgp, K 10 Kortvarig verdi
oversikt)
Kompetanseplan, Riksarkivarens B
kompetansemidler, forskrift § 7-28,
kompetanseheving nr.2 bokstav a)
Etablering av nye barnehager | Riksarkivarens B Her og oppfglging av avvik med
{godkienning av barnehage, forskeift § 7-28, betydning for barnehagens
driftsavtaler og nr.2 bokstav ¢) godkjenning, dispensasjoner fra krav
samarbeidsavtaler med
private barnehager}
Nedlegging av barnehager Riksarkivarens B
{vedtak, liste over barn som forskrift § 7-28,
blir overfgrt tit nye ne.2 bokstav ¢
barnehager m.m.}
Arsplan Riksarkivarens 8
forskrift § 7-28,
nr.2 bokstav d
Arsmelding Riksarkivarens B
forskrift § 7-28,
nr.2 hokstav d
Beredskapsplan, Riksarkivarens B

brannteknisk tilsyn

forskrift § 7-28,
nr.2 bokstav d
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Avviksrapportering Riksarkivarens B

forskrift § 7-28,

nr.2 bokstav d
Informasjonsskjema om B Blir anbefalt bevart
barnet (foresatte, sgsken,
adresse, hvem kan hente,
helseforhold til barnet m.m.)
Skjema om medisinering av K 10 Kassasjon etter 10 ar
barn og utlevering av
legemiddel
Referat fra oppstartsamtale, Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart
referat fra samtaler med for erstatning
foresatte (her og notat om
foresatte ikkje har mett til
samtale)
Skademeldinger Riksarkivarens

forskrift § 7-28,

nr.2 bokstav e
Innsynskrav i B Innsynskrav som fgrer til emfattande
barnehagedokumentasjon drgfting og saerskilt begrunelse

bevares.
Uttak av ferie for barn i K 5 Kortvarig verdi. Kassasjon 5 ar etter
barnehage (fritak fra barnet har slutta i barnehage
feriekrav, endring av uttak)
Permisjon fra plass i K 5 Kortvarig verdi. Kassasjon 5 ar etter
barnehage barnet har slutta i barnehage
Legeerklaeringer K Oppbevarast sa lenge informasjon er
aktuell

Kopier av dokumentasjon fra Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart
annen barnehage ved for for erstatning
eksempel flytting
Overgang fra barnehage til Riksarkivarens B Samarbeid mellom avdelingen
skole (referat fra samtale forskrift § 7-28, bevares
med foresatte, referat fra .l
overgangssamtale med
barnehage og skole, notat
med samtykkeerklaring)
Ansvarsgruppe (referat fra Riksarkivarens B Samarbeid mellom avdelingene
mgter, oppfalgingsplan) forskrift § 7-28, bevares.

nr.l
Bekymringsmelding, Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart
innhenting av opplysninger for erstatning
vedk. undersgking,
tilbakemelding til offentleg
melder. Kontakt med
barnevern
Melding om hendelse, klage Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart, kan i noen tilfelle
pa rutiner i barnehage og for erstatning vise til §7-28, nr.2 bokstav d
lignende.{fra foresatte)
Dokumentasjon fra Riksarkivarens B Samarbeid mellom enhetene bevares
samarbeid med eksterne forskrift § 7-28,
instanser (politi, psykolog, nr.1
advokat og lignende.)
Spesialpedagogiske tiltak Mulig grunnlag B Blir anbefalt oppbevart i mappa til
(henvisning til PPT, sakkyndig | for erstatning barn. Dokumentasjon skal og bevares
vurdering, logopedrapport, fra PPT. For helhet i mappen bllir det
vedtak) bevart i barnemappe og PPT mappe.
Spesialpedagogiske tiltak for Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart
barn i private barnehagar. for erstatning
Kartleggingar, observasjonar Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart

for erstatning
Opplaeringsplanar, Mulig grunnlag B Blir anbefalt bevart
individuelle planer for erstatning
Samtykke skjema til kjgring K 5 Kortvarig verdi. Kassasjon 5 ar etter

med bil/buss, bilder, filming,
kirke, basseng m.m.

barnet har sluttet i barnehagen.
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-28 skal fglgende materiale bevares for
omradet "grunnskoleopplaering";

3) Grunnskoleopplaering

Kommunens og skolens retningslinjer og prosedyrer, planer og evalueringer,
virksomhetsplaner og tilstandsrapporter

Saker om tilsyn ved hjemmeundervisning

Kriterier for opplaeringens organisering, innhold og evaluering, inkl. nasjonale praver,
oppgavetekst lokale eksamener

Saker som er behandlet i skolens gverste samarbeidsorgan, jf. opplaeringsloven kap. 11
Om alle elever bevares fplgende dokumentasjon:

a)

b)
c)

o

o
O
O

Hvilke elever som har gdtt pa hvilken skole, inkludert fravaer
Underveisvurdering, inkl. halvérsvurdering med karakter

Sluttvurdering, inkl. standpunktkarakter og eksamenskarakter

Ved fritak for vurdering med karakter skal det bevares annen dokumentasjon av
oppleeringen.

f) Om enkeltelever bevares fglgende dokumentasjon:
o Saker om rettigheter og plikter knyttet til innhold og organisering av opplaeringen, jf.
opplaeringslova kap. 2 og opplaeringsforskriften kap. 1
o Saker om spesialpedagogisk stgtte og spesialundervisning, inkl. utredning,
enkeltvedtak og individuell opplaeringsplan med vurdering
o Saker om fysisk og psykososialt skolemilj@
o Skademelding.
Dokumenttype Lovverk B/ | Ar System Personopplysninger/ Merknad
K sensitive personopplysninger
Generell Riksarkivarens B Se under gkonomi og
dokumentasjon som forskrift § 7-25 virksomhetsstyring
arsbudsjett og annen nr.1 bokstav a)
styringsdokument
Tjenestetilbud, planer, | Riksarkivarens B Jf. Opplaeringsloven kap. 13
rutiner, rapporter og forskrift § 7-28
evalueringer, nr.1
samarbeid mellom
enhetene
Arsplaner og Riksarkivarens B Bevaringspabud - arkivforskrift
arsmeldinger forskrift § 7-28 §3-20
(driftsrapporter/virkso | nr.1
mhetssplaner
Rapporter over Riksarkivarens B
enkeltvedtak forskrift § 7-28,
nr.l
Beredskapsplanlegging | Riksarkivarens B
for skoler forskrift § 7-28,
nr.1
Samarbeidsmgter med | Riksarkivarens Samarbeid mellom instanser
andre instanser forskrift § 7-28, bevares. Avtaler pa enkelt elever
(Bufetat, nr.1 behandles som
fylkeskommune, elevdokumentasjon
Norges Jeger og
fiskeforbund)
Satsningsomrader for Riksarkivarens B Planer bevares
grunnskolen forskrift § 7-28,
nr.1

Side 45 av 94




Dokumenttype tovverk B/ | Ar System Personopplysninger/ Merknad
K sensitive personopplysninger

Tjenestetilbud om for Riksarkivarens B

eksempel forskrift § 7-28,

fiernundervisning, nr.l

voksenopplaring,

oppleringssenter,

sarskilt

sprakopplaering,

leksehjelp

Miljgreita helsevern Riksarkivarens 8 Egne saker blir bevart. Kopi fra
forskrift § 4-13, andre enheter blir arkivbegrenset
nr.2 hokstav d)

Retningslinjer og Riksarkivarens B

prosedyrer {for forskrift § 7-28,

eksempel handtering nr.3 bokstav a}

av elevpermisjor, bruk

av mohiltelefon, bruk

av pc/nettbrett,

samarbeid med

foresatte)

Tilstandsrapporter og Riksarkivarens B

kartlegging for forskrift § 7-28,

grunnskolen og nr.3 bokstav a)

voksenopplaeringen

Fag og timefordeling Riksarkivarens 8 Lokale fagplaner bevares.
forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav a)

Brukerundersgkelser, Riksarkivarens B

elevundersgkelser, forskrift § 7-28,

evalueringar nr.3 bokstav a)

Handtering av Riksarkivarens B

legemidier, forskrift § 7-28,

mathandtering, n1.3 bokstav a}

hygiene

Beredskapsarbeid Riksarkivarens B
forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav a)

Skolegang ved private Riksarkivarens B Saker om enkelt elever

skeler, forskrift § 7-28, behandles under

fosterhjemspiassering, | nr.3 bokstav a) elevdokumentasjon.

giesteelev 1 andre eller

hjemhgrende i andre

kommuner o.a.

forebyggende Riksarldvarens B

program (MQT} forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav a)

Ressurser til efever Riksarkivarens B

{bofellesskap, forskrift § 7-28,

fosterhjemsplasserte) nr.3 bokstav a)

Rettledning til ansatte Riksarkivarens B

(reglement, rutiner} forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav a)

Samarbeid med Riksarkivarens B

universitet om forskrift § 7-28,

leererutdanning nr.3 bokstav a)

Langsiktige planer og Riksarkivarens B

framtidige forskrift § 7-28,

utfordringer, nr.3 bokstav a)

skolebruksplaner

Samarbeidsavtaler om Riksarkivarens B

kompetanseheving i
grunnskolen

forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav a)
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Dokumenttype Lovvark B/ | Ar System Personopplysninger/ Merknad
K sensitive personopplysninger
Saker om tilsyn ved Riksarkivarens B
hjemmetndervisning forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav ¢}
Prosjekter om Riksarkivarens B
alternativ forskrift § 7-28,
undervisning, nr.3 bokstav ¢}
nettbrett/pc pa skolen
Utveksling, skolebesgk | Riksarkivarens B
forskrift § 7-28,
nir.3 bokstav c)
Kriterter for opplaering | Riksarkivarens B
organisering, innholkd forskrift § 7-28,
og evaluering nr.3 bokstav c)
{nasjonale prgver,
oppgavetekst, lokale
eksamener)
Saker som er Riksarkivarens 8
behandlet i skolen sitt | forskrift & 7-28,
gvste samarbeidsorgan | nr.3 bokstav d}
Mgtebok/protokoll fra | Riksarkivarens B
SU forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav d)
Megtebok/protokoll fra | Stor B Bevares. Kan dokumentere
FAU historisk/kultur fysisk/psykososialt skolemiljg.
historisk verdi Utvaig er lovpdlagt
Maptebok/protokoll fra | Stor B Bevares. Dokumentasjon pa
elevrad historisk/kuttur elever si medvirkning. Utvalg er
historisk verdi lovpalagt
Klasselister Riksarkivarens B
{kfasseinndeling) forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav e)
Fravarsprotokoll Riksarkivarens B
forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav e}
Karakterprotokoll, Riksarkivarens B Sluttvurdering skal bevares
vitnemalsprotokoll forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav e)
Underveisvurdering Riksarkivarens B
{og halvarsvurdering forskrift § 7-28,
med karakter) nr.3 bokstav e)
Vitnemdl/kompetanse | Riksarkivarens B
heavis forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav e}
Dokumentasjon av Riksarkivarens B
opplazring ved fritak forskrift § 7-28,
far vurdering med nr.3 bokstav e}
karakter
Sgknad om fritak for Riksarkivarens B
vurdering forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav e)
Sgknad om fritak fra Riksarkivarens B
eksamen forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav )
Sgknad om fritak fra Riksarkivarens B
nasjonale prver forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav e)
Innskriving av Historisk verdi B Blir anbefalt oppbevart i
elev/innmeldingsskjem elevmappa
a
QOvergang Mutig grunnlag B Viktige spesialpedagogiske tiltak

harnehage/skole/ungd
omsskole, mgtereferat

for erstatning

kan kemme fram her.
Blir anbefalt a bevare
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Pokumenttype Lovverk B/ | Ar System Personopplysninger/ Merknad
K sensitive personopplysninger
Sykdom og helse, K Helsesgster har arkivplikt. Kasseres ndr
Skjerna om eleven er ferdig med skolegang
medisinering,
legeattester, skjema fra
helsesgster
Flyttemeldingar (til og Riksarkivarens B Oversikt over elever som har gatt pa skolen
fra kommunen) forskrift § 7-28, skal bevares. Dokumentere hvor eleven har
nr.3 bokstav e) hatt opplering. blir normalt oppbevart i
elevmappe. Noen skoler har hatt
samlemapper pa flyttemeldinger
Sgknad om skolegang i Riksarkivarens B Oversikt over eleversom har gatt pa skolen
annen kommune eller forskrift § 7-28, skal bevares. Dokumentere hvor eleven har
annen skole i nr.3 bokstav e} hatt opplaering. Biir anbefalt bevart i
kommunen elevmappa
Alternativt skoletilbud, Riksarkivarens B Oversikt over elevar som har gatt pa skolen
avtale og rapporter forskrift § 7-28, skal bevares. Dokumentere hvor eleven har
nr.3 bokstav e} hatt opplaring. Blir anbefalt bevart i
elevmappa
Undersgking i medhold Riksarkivarens B Skal bevares av barnevern. Bgr i tillegg
til lov om forskrift § 7-28, bevares ved skolen som en ekstra trygghet
barneverntjeneste, nr.9 og for helhet i mappe.
bekymringsmelding, Blir anbefalt bevart.
innhenting av
opplysninger,
informasjon til offentlig
anmelder, bekreftelse av
mottatt melding
Elevnotat/bekymringsno | Mulig grunnlag B Grunnlagsmateriale for evt,
tat fra leerar for erstatning bekymringsmeldinger som ikke er sendt,
interne notater som ikke blir fanget opp av
annen dokumentasion, men som kan danne
grunnlag for erstatning. Blir anbefalt bevart.
Utviklingssamtaler/samt § Riksarkivarens B Kontakt mellom elev, skole og hjem og skat
ale med foresatte, forskrift § 7-28, hevares.
underveis vurdering, nr.3 bokstav e)
halvarsrapporter, | samsvar med opplzeringsforskrifta §3-16 er
sluttrapport ikke skriftlige halvarsvurderinger
abligatorisk fagr 8. klasse
Fri fra skole Mulig grunnlag B Fri fra skole utenom oppsatt skolefri,
{permisjonsspknader) for erstatning Forutsettes og bevaes | fraveersprotokoli,
Blir anbefailt bevart.
Utskriving av elev, Mulig grunnlag B Fri fra skole over 14 dager md eleven
midlertidig utskriving for erstatning utskrives fra skoien.
Blir anbefalt bevart.
Referat fra Riksarkivarens B Dokumentasjon pa samarbeid mellom
ansvarsgruppemgte forskrift § 7-28, enheterfinstanser
nr.3 bokstav f)
Riksarkivarens
forskrift § 7-28
nr.1
Skolemiljg for elev, saker | Riksarkivarens B Saker om fysisk og psykososiait skolemiljg

orn fysisk og psykososiait
skolemiljg, medregnet
interne notater, utfylt
mobbeskjema,
enkeltvedtak, innkalling
og referat fra mete,
bekymringer, samtaler
med elever som kan ha
betydning for eleven sin
skolegang og
mohbesaker

forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav f)

skal bevares
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Dokumenttype tovverk 8/ | Ar System Personopplysninger/ Merknad
K sensitive personopplysninger

Mobhing {Olweus, Zero, | Riksarkivarens B Saker om fysisk/psykososialt skotemiljg.

MOT) forskrift § 7-28,
nr.3 bokstav f}

Skolemiljgutvalg Riksarkivarens B Saker om fysisk/psykososialt skofemiljs.
forskrift § 7-28,
nr.3 hokstav f)

Disiplinaersaker Riksarkivarens B Rettigheter/plikter knyttet til organisering

(utvising, ikke gyidig forskrift § 7-28, av opplaering if. Oppleringsloven kap. 2

fraveer, orden og nr.3 bokstav f) bevar.

oppfgrsel)

Disiplinarsaker — varsel K 3 Underlagsmaterieli for endelig

om nedsatt karakter vurdering/karaktersetting. Administrativ

kortvarig verdi, jf. Haringsnotat til
bevaringsreglement. Kasseres etter
klagefristens utlgp.

Morsmalundervisning Riksarkivarens B Vedtak om retter med hjemmel i

{sgknad, vedtak) forskrift § 7-28, oppleeringsloven, blant annet vedtak med
nr.3 bokstav f) hjemmel i §2-8

Seerskilt Riksarkivarens B Vedtak om retter med hjemmel i

norskundervisning/hjelp | forskrift § 7-28, opplzringsloven, blandt annet vedtak med

eopplaering for nr.3 bokstav f} hjemel i § 5-4

fremmedsprakiig elev

{vedtak, rapporter)

Skademelding Riksarkivarens B Samleskiema for registrering av smaskader
forskrift § 7-28, for etever i skolen blir journalfgrt | sakarkiv
nr.3 bokstav f) og skal bevares.

Spesialundervisning Riksarkivarens B Noe av dokumentasjonen skal og bevares

{Indivicuet! forskrift § 7-28, hos PPT. For helhet i mappa blir det bevart i

oppleringsplan, nr.3 bokstav f) barnemappe og PPT mappe

utgreiingsrapport,

pedagogisk rapport,

utredning fra ulike

spesialister, henvisning

ti PPT, sakkyndig

vurdering, vedtak, hel og

halvarsrapporter

Skolestart for elev— Riksarkivarens B

Sgknad om utsatt forskrift § 7-28,

skolestart/tidligere nr.3 bokstav f)

skolestart, eventuelt

klage

Hjelpemiddel i Riksarkivarens B Blir bevart hos NAV og PPT, blir anbefalt

hverdagen forskrift § 7-28, bevart og ved skolen, som ekstra sikkerhet.
nr.7 0g §7-30
nr. 1 bokstav ¢}

Klage pd K 3 Administrativ verdi av kortvarig karakter, jf.

standpunktkarakter/ Haringsnotat til bevaringsreglement.

eksamenskarakter Kasseres etter klagefristen sitt utlgp

Karaktervurdering — Mulig grunniag B

varsel ikke grunnlag for for erstatning

fastsetting av karakter

Tilrettetegging ved Riksarkivarens Blir bevart hos NAV og PPT, blir anbefalt

prgver/eksamen forskrift § 7-28, bevart ogsa ved skolen, som ekstra
nr.7 sikkerhet.

Samitykkeskjema om K Kasseres 3 dr etter avslutta skolegang

bilder/flm
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Dokumenttype Lovverk B/ | Ar System Personopplysninger/ Merknad
K sensitive
personopplysninger
Elevsvar pa praver og K 3 Resultat blir bevart. Prgver blir kassert etter
eksamen kiagefristens utlgp.
For kudturhistorisk verdi kan
eksamensbesvarselser bevarast for hvert hele
tidr
Fagrappert i forbindelse Heringsnotattil | B Historisk/kuiturhistorisk verdi, knyttet til
med muntiig eksamen bevaringsregle sluttvurdering av eleven
ment
Saerskilt skoleskyss for Historisk B Blir anhefalt bevart
elev, informasjon, verdi/mulig
legeerklzering, vedtak grunnlag for
erstatning
Farllig skolevei Riksarkivarens B Retningslinjer, dispensasjonssgknader og
forskrift § 7-33, &lagesaker biir bevart. Resten blir kassert, Se
nr.5 egne bestemmelser om samferdsel
Innsynskrav om tidligere Se og eghe bestemmelser om arkiv.
elever
Innsynskrav som fgrer til omfattande drgfting
og s&rskilt begrunnelse bevares
Malform (saker om Stor 8 Bevares
endring av malform, historisk/kultur
sidemalsklasser} historisk verdi
Eksterne hgringer som Historisk verdi B Bevares
blir svart pd
Kretsgrenser Stor B Bevares. Dokumenterer geografien og skolene
historisk/kultur pa ett gitt tidspunkt.
historisk verdi
Klager pa virksomhet, Mulig grunniag B Bevares
undervisning, personell for erstatning
og lignende
Nasjonale prosjekter Vurderes for bevaring pa den enkelte skole
Undervisningsmateriale K Blir bevart sd lenge det har en
undervisningsverdi
Grunnskolestatistikk K 5 Enkeltdokument om statistikk kan kasseres
informasjon {GSl), under forutsetning at informasjon kommer
statistikk sendt nasjonalt fram av arsplan
Skolebibliotek, skjiema K Bevares sa lenge det har en administrativ verdi
for utkan, oversikt over
bekbeholdning,
statistikk over utlan
Skolemelk K 5
Reisekonto skole- K 5
harnehage
Skoleturer/klasseturer K 5
Innsamlingsaksjoner i K 5
skoleregi
Fag og timefordeling K 5 Lokale fagplaner vert bevart, resten vert

kassert.
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4)Vidaregdande opplaering

Ikke kartlagt. Kommunene har ikke vidregaende skole som er driftet av kommunen.

| samsvar med | Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del 1ll, §7-28 skal fglgende materiale bevarest for

omradet "opplaering og oppvekst "skolefritidsordning";

5) Skolefritidsordning (SFO)
a) Kommunens vedtekter, planer, meldinger og rapporter
b) Lokale planer, tilbud og satsningsomrdder
c) Skademelding

Dokumenttype Lovverk B/K Ar | System Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Generell dokumentasjon Riksarkivarens B Se under gkonomi og Bedrift
som arsbudsjett og annet | forskrift § 7-25 nr.1
styringsdokument bokstav a)
Tjenestetilbud, planer, Riksarkivarens B Jf. Opplaeringsloven kap. 13
rutiner, rapporter og forskrift § 7-28 nr.1
evalueringer, samarbeid
mellom enhetene
Arsplaner, drsmeldinger, | Riksarkivarens B Bevaringspabud -
handlingsplan, forskrift § 7-28 nr.5 arkivforskrift §3-20 pa
ménedsplan bokstav a) og b)
(dokumentasjon pa drift)
Vedtekter for Riksarkivarens B
skolefritidsordning forskrift § 7-28, nr.5

bokstav a)
Referat fra foreldremgte Riksarkivarens B

forskrift § 7-28, nr.5

bokstav b)
Skademeldinger Riksarkivarens B Blir normalt arkivert i

forskrift § 7-28, nr.5 elevmappe og personalmappe

bokstav c)
Referat fra Historisk verdi, B Blir anbefalt bevart
personalmgter dokumenterer drift
Elevlister B Blir anbefalt bevart
Spkerlister B Blir anbefalt bevart
Sgknader, tilbud om K 10 Segkerrliste som gir oversikt
plass, endring i timetall, over hvem som har deltatt pa
oppsigelse av plass m.m. SFO, ma bevares
Samtykkeerklzering K 10 Kortvarig verdi
Skjema for medisinering, K 10 Kortvarig verdi
legeerklzering, fullmakter
og lignende
Innkjgp av utstyr K 10 Kortvarig verdi

Side 51 av 94



| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-28 skal fglgende materiale bevarest for
omradet "musikk og kufturskolen";

6) Musikk- og kulturskolen

a)

Kommunens planer, meldinger og rapporter

b) Oversikt over tilbud
Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Generell Riksarkivarens B Se under gkonomi og
dokumentasjon som forskrift § 7-25 nr.1 virksomhetsstyring
arshudsjett og annet bokstav a)
styringsdokument
Tjenestetilbud, planer, Riksarkivarens B Jf. Oppleeringsloven kap. 13
rutiner, rapporter og forskrift § 7-28 nr.1
evalueringer, samarbeid
mellom enhetene
Arsplaner og Riksarkivarens B Bevaringspabud - arkivforskrift §3-20
arsmeldinger forskrift § 7-28 nr.1
Rammeplan for Riksarkivarens B
kulturskolen forskrift § 7-28, nr.6

bokstav a)
Utviklingsplan for Riksarkivarens B
kulturskolen forskrift § 7-28, nr.6

bokstav a)
Meldinger og rapporter | Riksarkivarens B

forskrift § 7-28, nr.6

bokstav a)
Brukerundersgkelse Riksarkivarens B Resultat av undersgking bevares

forskrift § 7-28, nr.6 (rapport)

bokstav a)
Opptak og foto fra Riksarkivarens B Har i tillegg stor kulturhistorisk verdi
forestillinger forskrift § 7-28, nr.6

bokstav a)
Samarbeidsavtaler Kulturhistorisk verdi B Blir anbefalt bevart, dokumenterer
{fylkeskommunen, tilbud
andre kommuner)
Oversikt over tilbud Riksarkivarens B

forskrift § 7-28, nr.6

bokstav b)
Sgknader til musikk og K 10 Kortvarig verdi
kulturskolen
Elevlister Kulturhistorisk verdi B Blir anbefalt bevart, oversikt over

hvem og hvor mange elever pr ar.

Konsertprogram Kulturhistorisk verdi B Blir anbefalt bevart
Den kulturelle Se under kultur
skolesekken
Stipend og tilskudd Se under kultur
(spknad, tildeling)
Egenproduserte bgker, Kulturhistarisk verdi B Blir anbefalt bevart
manus, noter m.m.
Timeplan for leerer K 10 Kortvarig verdi
Innkjgp av utstyr K 10 Kortvarig verdi
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del 1l, §7-28 skal fglgjende materiale bevares for
omradet "pedagogisk-psykologisk tjeneste (PPT)";

7) Pedagogisk psykologisk teneste (PPT)
a) Arsplan, rsmelding
b) Systemarbeid, testverktgy, metoder og maler
¢) Om enkeltindivider bevares faglgende dokumentasjon;
— Utredninger og sakkyndige vurderinger ngdvendig for at kommune, fylkeskommune eller
skole kan fatte vedtak etter oppleeringsloven kap. 4 A og 5.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Generell dokumentasjon Riksarkivarens forskrift § 7- B Sja under gkonomi og
som arsbudsjett og annet | 25 nr.1 bokstav a) bedriftstyring
styringsdokument
Tjenestetilbud, planer, Riksarkivarens forskrift § 7- B Jf. Opplaeringsloven kap.
rutiner, rapporter og 28nr.1 13
evalueringer, samarbeid
mellom enhetene
Arsplaner og Riksarkivarens forskrift § 7- B Bevaringspabud -
arsmeldinger 28, nr.7 bokstav a) arkivforskrift §3-20
(driftsrapport)
Systemarbeid, Riksarkivarens forskrift § 7- B
testverktgy, metoder og 28, nr.7 bokstav b)
maler
Samarbeidsprosjekt med | Riksarkivarens forskrift § 7- B
Statped, 28, nr.7 bokstav b)
logopednettverk, PP-
ledere (avtale, referat)
Basisgruppemgter med Riksarkivarens forskrift & 7- B
skoler og barnehager 28, nr.7 bokstav b)
veileder, Riksarkivarens forskrift § 7- B Systemarbeid
kursdokumentasjon - 28, nr.7 bokstav b)
egenprodusert
Henvisning til PPT Riksarkivarens forskrift § 7- B Dokumentere arsak,
(avslag, vedtak) 28, nr.7 bokstav c) tidspunkt og hvem som
har henvist
Notat fra Riksarkivarens forskrift § 7- B
inntaksvurdering 28, nr.7 bokstav c)
Referat fra Riksarkivarens forskrift § 7- B
inntakssamtale 28, nr.7 bokstav c)
Sakkyndig vurdering Riksarkivarens forskrift § 7- B
28, nr.7 bokstav ¢)
Logoped rapport Riksarkivarens forskrift § 7- B
28, nr.7 hokstav c)
Arsrapport/halvarsrappo | Riksarkivarens forskrift § 7- B
rt spesialundervisning 28, nr.7 hokstav c)
Utredningsrapport Riksarkivarens forskrift § 7- B
28, nr.7 bokstav c)
Kartlegging/testing Riksarkivarens forskrift § 7- B Utredning, test resultat
28, nr.7 bokstav c) ma bevares
Dokumentasjon pa Riksarkivarens forskrift § 7- B
dysleksi 28, nr.7 bokstav c)
Individuell Meirbevaring B Blir og bevart i
opplaeringsplan (IOP) elevmappe.
Merbevaring for a se
helhet i mappen
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Referat fra Riksarkivarens forskrift § 7- B

samarbeidsmgte (skole, 28, nr.7 bokstav c)

barnehage, BUP,

helsestasjon, barnevern,

NAV og lignende)

Referat fra Riksarkivarens forskrift § 7- B

basisgruppemegter/fansva | 28, nr.7 hokstav c)

rsgruppemgte/foreldresa

mtaler

Epikriser, notat fra Riksarkivarens forskrift § 7- B

spesialpoliklinikk, 28, nr.7 bokstav c)

utredningsrapporter

(utredninger fra andre

instanser)

Bekymringsmelding - Merbevaring, mulig grunnlag | B Dokumenterer hva PPT

Innhenting av for erstatning har foretatt seg ved den

opplysninger fra enkelte klient/elev

barnevern, Uttaler til

barnehage, skole og

barnevern

Samtykkeerklzering Merbevaring, muglig B Samtykke til at PPT kan

grunnlag for erstatning drgfte/samarbeide med

andre instanser.
Dokumenterer hva PPT
har foretatt seg ved den
enkelte klient/elev

Videre henvisning Mulig grunnlag for erstatning | B Dokumenterer hva PPT
har foretatt seg ved den
enkelte klient/elev

Innsynskrav i PPT-mappe B/K Innsynskrav som farer til

(utlevering av omfattende drgfting og

saksopplysningar) saerskilt begrunnelse
bevares.

Journalnotater Mulig grunnlag for erstatning | B Bevares, dokumenterer
hva PPT har foretatt seg
ved den enkelte
klient/elev. (papirarkiv
tar utskrift av
elektronisk journal til
mappe)

Flyttemelding K 5 Kortvarig verdi,
grunnlagsdokument for
avslutning av sak i
kommunen

Korrespondanse med Mulig grunnlag for erstatning | B Dokumenterer hva PPT

andre instanser har foretatt seg ved den

{samarbeidsavtaler) enkelte klient/elev.

Korrespondanse om Mulig grunnlag for erstatning | B Dokumenterer hva PPT

opptak til vidregaende har foretatt seg ved den

skole enkelte klient/elev

Avslutning av sak Mulig grunnlag for erstatning | B Dokumenterer hva PPT

har foretatt seg ved den
enkelte klient/elev

8)Oppfadlgingstjenesten

Ikke kartlagt. Gjelder fylkeskommunen.
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-28 skal fglgende materiale bevares for
omradet "barnevern";

9) Barnevern
Prosedyrer, rutiner og saksbehandlingsprosesser for barnevernstjenesten, herunder
hdndtering av bekymringsmeldinger

Retningslinjer og rutiner for kommunens forebyggende arbeid innen barnevern, inkl.
barnevernstjenestens samarbeid med andre sektorer og forvaltningsnivder
Kommunens oppgaver vedrgrende omplassering, etablering og drift av fosterhjem,
opplaering og veiledning av fosterhjem

Om enkeltindivider bevares falgende dokumentasjon:

a)

b)

o}

Bekymringsmeldinger hos barnevernstjenesten, uansett om meldingene fgrer til sak
eller blir henlagt

Saker om forebyggende virksomhet

Samarbeid med andre deler av forvaltningen, inkl. individuell plan og rapporter som
danner grunnlag for beslutninger om enkeltbarn

Saker knyttet til saerlige tiltak i henhold til barnevernsloven, inkl. undersgkelser av
bekymringsmeldinger, utredninger, saksbehandling, tiltak og oppfalging av tiltak

o Tilsynssaker der kommunen har medansvar.

Dokumenttype Lovverk B/ | Ar | System Personopplysninger | Merknad
K /
sensitive
personopplysninger
Generell Riksarkivarens B Se under gkonomi og
dokumentasjon som forskrift § 7-25 bedriftsstyring
arsbudsjett og annet nr.1 bokstav a)
styringsdokument
Tjenestetilbud, planer, | Riksarkivarens B Jf. Oppleeringsloven kap. 13
rutiner, rapporter og forskrift § 7-28
evalueringer, nr.1
samarbeid mellom
enhetene
Rapportering til Riksarkivarens B
Fylkesmannen forskrift § 7-28
(halvarsrapportering, nr.1
kvartalsrapportering,
arsrapport)
Barnevernsstatistikk Riksarkivarens B Innsending til Statistisk
forskrift § 7-28 sentralbyrd
nr.1
Arsplaner, Riksarkivarens B Bevaringspabud - arkivforskrift
arsmeldinger og forskrift § 7-28 §3-20
driftsrapport nr.l
Politiattester Forskrift om K Politiattester oppbevares sa
politiattest i lenge vedkommende person
barnevernet §8 innehar stilling eller oppdrag i
barnevernet, deretter makuleres.
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Dokumenttype Lovverk B/ | Ar | system Personopplysninger | Merknad
K /
sensitive
personopplysninger

Prosedyrer, rutiner og Riksarkivarens B
saksbehandiingsproses | forskrift § 7-28,
ser for nr.9 bokstav a)
barnevernstjenesten,
her og handtering av
bekymringsmeldinger
Internkontroll og Riksarkivarens B
rutinehandbok for forskrift § 7-28,
baznevernstjenesten nr.9 bokstav a)
Retningsliner og Riksarkivarens B
rutiner for kommunen forskrift § 7-28,
sitt forebyggende nr.9 bokstav b)
arbeid innen
barnavern, inkludert
barnevernstjienesten
samarbeid med andre
sektorer og
forvaltningsniva.
Samarbeidsavtale med | Riksarkivarens B
barnevernsvakten forskrift § 7-28,

nr.9 bokstav b)
Kommunens sine Riksarkivarens B Rekrutteringsrapporter, mandat
oppgaver vedrgrende forskrift § 7-28, til familieveilader
omplassering, nr.9 bokstav ¢}
etablering og drift av
fosterhjem, opplaering
og veiledning av
fosterhjem.
Fosterhjem Riksarkivarens B
(kontrakter/Oppfelgin | forskrift § 7-28,
gsnotat/mgtereferat/r | nr.9 bokstav ¢)
apporter)
Oppdragsavtaler, Riksarkivarens B
oppsigelse av avtaler forskrift § 7-28,

nr.9 hokstav c)
Tilsynspersoner, Riksarkivarens B
besgkshjem, forskrift § 7-28,
stgttekontakier nr.9 bokstav ¢}
Adopsjon {sgknad, Riksarkivarens B Blir anbefalt bevart.
oppfglging} forskrift § 7-28,

nr.9 bokstav d} Fra 01.01.2015 er dette oppgaver

lagt til Staten

Bekymringsmelding Riksarkivarens B Uansett om melding fgrer til sak

forskrift § 7-28, eller blir lagt bort

nr.9 bokstav )
Hlbakemelding til Riksarkivarens 8
offentlig melder, farskrift § 7-28,
bekreftelse av mottatt nr.9 bokstav d)
melding, konklusjon pa
melding
Innhenting av Riksarkivarens B Her og underskrevet erkiering
opplysninger bergrt forskrift § 7-28, om samtykke, uttaler fra
undersgking i medhold | nr.9 bokstav d) barnehage, skole og andre
tit lov om instanser
barnevernstjenesten
Planer {individuell Riksarkivarens B Her og evaluering av planer

plan, tiltaksplan,
omsorgsplan,
undersgkelsesplan)

forskrift § 7-28,
nr.9 bokstav d)

Side 56 av 94



Dokumenttype Lovverk B/ | Ar | System Personopplysninger | Merknad
K /
sensitive
personopplysninger

Saksframlegg, prosesskriv Riksarkivaren B Utredninger, sakshehandling,
tit fylkesnemnda, rettssak s forskrift § 7- stevning, tilsvar, forkyaning av
m.m. 28,nr.9 dom

bokstav d)
Innkalling som vitne | sak Riksarkivaren B
for eksempel i s forskrift § 7-
Fylkesnemnda for 28, nr.9
barnevern og sosial saker bokstav d)
Kartlegginger {Kvello), Riksarkivaren | B
observasjoner s forskrift § 7-

28, nr.9

bokstav d}
Innsyn i barnevernsmappe B/ Innsynskrav som fprer til

K omfattande drpfting og saerskilt
hegrunnelse, bevares

Interne notat Riksarkivaren B
(telefonnotat, samtaler s forskeift § 7-
med barn} 28, nr.9

bokstav d)
Avtaler med Riksarkivaren | B Samvaersavtaler, mandat pa rad
foreldre/barn/andre s forskrift § 7- og veiledning, avtale om
samarbeidspartner/ 28,nr.9 ruskontrobl/urinprgvekontroll,
kommuner bokstav d) besgkshjem
veiledningsrapporter, Riksarkivaren | B
sasialrapporter, s forskrift § 7-
utredningsrapporter, 28, nr.9
undersgkingsrapporter, bokstav d)
sakkyndige rapporter,
observasjonsrapporter,
tilsynsfgrerrapporter
Mgtereferat Riksarkivaren B
{samarbeidsmgter, s forskrift § 7-
ansvarsgruppemater, 28,nr.9
evalueringsmgter m.m.} bokstav d)
Sgknader og Riksarkivaren B
henvisninger/anvisning, f. s forskrift § 7-
eks. Sgknadar om tiltak til 28, nr.9
Bufetetat og lignende bokstav d)
Vedtak Riksarkivaren | B Her og klage pd vedtak,

s forskrift § 7- midlertidige vedtak

28, nr.9

bokstav d)
Dom i barnevernssaker Riksarkivaren B

s forskrift § 7-

28, nr.9

bokstav d)
Korrespondanse med hjem, | Riksarkivaren B
klient og lignende. Som er s forskrift § 7-
3 regne som oppfglging av 28, nr.9
tiltak. bokstav d)
Plassering i institusjon Riksarkivaren | B
{vedtak, tilsagn, s forskrift § 7-
plasseringsavtale, periode 28,nr.9
rapport fra institusjon) bokstav d)
Frivillig plassering {vedtak, Riksarkivaren B
plasseringsavtale, s forskrift § 7-
overfgringsplan, 28,nr.9
samvazrsplan m.m.) bokstav d)
Avsiutting av Riksarkivaren | B
barnevernssak s forskrift § 7-

28, nr.9

bokstav d)
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Dokumenttype Lovverk B/ | Ar | System Personopplysninger | Merknad
K
sensitive
personopplysninger
Statlig barnevernstiftak , Riksarkivarens B
akuttplassering forskrift § 7-28,
nr.9 bokstav d}
Fhyttemelding (brev tit ny | Riksarkivarens B

kommune)

forskrift § 7-28,
n1.9 bokstav d)
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§ 7-29 Helse og omsorg

1) Innledende bestemmelser

a) Denne forskriften fastsetter ikke bevaringsbestemmelser for pasient- og
journalopplysninger. Alle pasient- og journalopplysninger skal bevares inntil det foreligger en
egen forskrift om slike opplysninger i spesialisthelsetjenesten. Ndr bestemmelsene om
pasientopplysninger i spesialisthelsetjenesten foreligger vil dette kapittelet bli oppdatert

b) Med pasient- og journalopplysninger menes dokumentasjon som er skapt om
enkeltindivider av kommunale og fylkeskommunale tjenester som yter helsehjelp og som
reguleres av bestemmelsene her.

Dokumenttype

Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Alle pasient- og
journalopplysninger i
dette kapittelet skal
bevares inntil det
finnes en egen
forskrift.

Riksarkivarens forskrift § B
7-29 nr.1 bokstav a)

Riksarkivarens forskrift §
7-29 nr.1 bokstav b)

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-29 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "Folkehelse, tannhelse, helsestasjon og skolehelsetjeneste ";

2) Folkehelse, tannhelse, helsestasjon og skolehelsetjeneste

a) Fylkeskommunens og kommunens planer, avtaler og ordninger for folkehelsearbeidet,
helsestasjon, svangerskaps- og barselomsorgstjeneste, skolehelsetjeneste og
tannhelsetjeneste, inkl. samarbeids- og beredskapsarbeid for disse tjenestene

b) Oppgaver innen forebyggende barne- og ungdomsarbeid, inkl. tjenestetilbud, planer,
rapporter og evalueringer

c) Oversikter over helsetilstand og folkehelseutfordringer

d) Saker om miljgrettet helsevern

e) Tilsyn med egne tjenestesteder, inkl. pdlegg og godkjenning

f) Arsmeldinger, drsrapporter, lokale forskrifter for tienestestedene

g) Prosjekter i kommunen og fylkeskommunen samt ved tjenestestedene
h) Om enkeltindivider bevares folgende dokumentasjon:

e Saker om rettigheter og plikter hjemlet i pasient- og brukerrettighetsloven med
forskrifter og helse- og omsorgstjenesteloven med forskrifter
e For individbaserte opplysninger om vaksiner gjelder fglgende:

e  Opplysninger om vaksiner som er meldt til nasjonalt vaksinasjonsregister (Sysvak)
kan kasseres i kommunen og fylkeskommunen.
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger
Planer, avtaler og ordninger Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.2 bokstav a)
Forebyggende barne og Riksarkivarens B
ungdomsarbeid forskrift § 7-29
nr.2 bokstay b)
. Tjenestetilbud
. Planer
. Rapporter
Evalueringer
Oversyn over helsetilstand og Riksarkivarens 8
helseutfordringer forskrift § 7-29
nr.2 bokstav ¢)
Saker om miljgrettet helsevern Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.2 bokstav d)
Tisyn med egne {jenestesteder. Riksarkivarens B
Inkludert palegg og godkjenning forskrift § 7-29
nr.2 hokstav e)
Arsmeldinger, arsrapporter og Riksarkivarens B
lokate forskrifter forskrift § 7-29
nr.2 bokstav f)
Prosjekt i kemmunen og ved Riksarkivarens B
tjenestestedene forskrift § 7-29
nr.2 bokstav g}
Om enkeltindivid: Riksarkivarens B Alle pasient- og
forskrift § 7-29 journalopplysningar skal
©  Saker om retter og nr.2 bokstav g) bevares inntH det finnes en
plikter hjemlet i egen regulering
paslent- og Riksarkivarens
brukerrettighetsloven i forskrift § 7-29
med forskrifter som nr.1 bokstav a)
kan danne grunnlag (Opplysninger om vaksiner
for erstatning som.er n?eldt tiI.NasjonaIt
R Saker om retter og vaksinasjonsregister
. . X {SYSVAK) kan kasseres}
plikter hjemlet i
helse- og
omsorgstjenesteloven
med forskrifter som
kan danne grunnlag
for erstatning
Pasient og journalopplysninger
Opplysninger om vaksiner som K 5
er meldt til Nasjonalt
vaksinasjonsregister (SYSVAK)
Helsekort Riksarkivarens B

forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-29 skal fglgjande materiale bevarast for

alle oppgaver innan omrédet "Fastlegeordningen";

3) Fastlegeordningen

a) Planer for og organisering av fastlegeordningen

b) Kommunens avtaler med fastlegene.

Dokumenttype

Ar

Organisering av
fastlegeordningen

Lovverk B/K
Riksarkivarens | B
forskrift § 7-

29nr.3

hokstav a)

Fastlegeordning fra 1.6.2001.

Kommunen sine
avtaler med
fastlegene

Riksarkivarens | B
forskrift § 7-
29nr.3
bokstav b)

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-29 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "akuttmedisinsk beredskap utenom sykehus";

4) Akuttmedisinsk beredskap utenom sykehus
a) Saker vedrgrende organiseringen av legevaktordningen i den enkelte kommune, herunder
saker vedrgrende etablering og nedleggelse av legevakt

b) Rutiner og prosedyrer for prioritering mellom pasienter og oppf@lging av pasienter med
ulike skader og sykdommer

¢) Rutiner og prosedyrer for samhandling og kommunikasjon mellom de akuttmedisinske
tienester, herunder akuttmedisinsk kommunikasjonssentral, legevaktssentral og sykehus

d) Dokumentering av rutiner og prosedyrer for medisinsk ngdmeldetjeneste, jf. kap. 2 i
forskrift om krav til akuttmedisinske tjenester

e) Evalueringer av legevaktordningen og tjenestetilbudet.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Organisering av Riksarkivarens | B

legevaktordning

. Oppretting
° Nedlegging
° Avtaler

. Interkommunalt

samarbeid
. Andre saker

forskrift § 7-
29nr.4
bokstav a)
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Dokumenttype Lovverk B/K | Ar | System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Rutiner og prosegyrer for Riksarkivarens | B

prioritering mellom forskrifs § 7-

pasienter 29 nr.4

hokstav b)

Rutiner for oppfelging av Riksarkivarens | B

pasienter forskrift § 7-

29nr.4
bokstav b)

Rutiner og prosedyrer for Riksarkivarens ; B

samhandling og forskrift § 7-

kemmunikasjon mellom 2% pr.4

kommunikasjonssentral, bokstav c)

legevaktsentral og sykehus

Rutiner og prosedyrer for Riksarkivarens | B

medisinsk forskrift § 7-

ngdmeldingstjeneste 29 nr.4

bokstav d}

Evaluering av Riksarkivarens | B

legevaktordning og forskrift § 7-

tjenestetilbud 29 nr.4

bokstav e)

Betaling K 10

AMK-sentrat rapport K 10

{rapport over alie

Innkomne samtaler pa

kommunen sitt

ngdnummer)

Logg over tilkaliing av K 10

ambulanse

Pasient- og Riksarkivarens | B Alle pasient- og journalopplysninger skal

journalocpplysninger

forskrift § 7-
29 nr.1
bokstav a) og
b}

bevares inntil det finnes en egen forskrift
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-29 skal fglgjande materiale bevarast for
alle oppgaver innen omradet "helse- og omsorgstjenester i hjemmet og pd institusjon";

5) Helse- og omsorgstjenester i hjemmet og pd institusjon
a) Kommunens planer og prosjekter for helsetjenestene, inkl. helseberedskapsplan

b) Tjenestestedenes drsplaner, Grsmeldinger, lokale forskrifter og veiledninger
c) Om enkeltindivider bevares falgende dokumentasjon:

= Saker om rettigheter og plikter hjemlet i pasient- og brukerrettighetsloven
med forskrifter og helse- og omsorgstjenesteloven med forskrifter som kan
danne grunnlag for erstatning.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Overordnet planer og prosjekt Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.5 bokstav a)

Arsplaner, drsmeldinger, lokale Riksarkivarens B
forskrifter og rettledninger forskrift § 7-29
nr.5 bokstav b)
Om enkeltindivid: Riksarkivarens B Alle pasient- og
forskrift § 7-29 journalopplysninger skal
e Saker om retter og plikter nr.5 bokstav c) bevares inntil det finnes
hjemlet i pasient- og Riksarkivarens en egen forskrift

brukerrettighetsloven med | forskrift § 7-29
forskrifter som kan danne nr.1 bokstav a)
grunnlag for erstatning og b)

. Saker om retter og plikter
hjemlet i helse- og
omsorgstjenesteloven med
forskrifter som kan danne
grunnlag for erstatning

. Pasient og
journalopplysninger

. Sgknad - omsorgstjeneste,
trygghetssalarm m.m.

. Vedtak — omsorgstjeneste,
trygghetssalarm m.m.

e  Vedtak om plass pa
institusjon

o Vedtak om plass pa
venteliste

e Vedtak om hjelp i hjemmet

o Hjemmesykeple
ie
o Fysioterapi

o Ergoterapi
o Psykisk
helsehjelp

o  Rehabilitering
® Klage pa avslag/vedtak fra
bruker
° Ankeerklaering/vedtak -
Fylkeslegen/ Fylkestrygde-
kontoret/Rikstrygdeverket/
NAV
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Dokumenttype

Lovverk

B/K

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Merknad

Hjelpemiddelskjema

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a}
og b}

Alle pasient- og
journalopplysninger skal
bevares inntil det finnes
en egen forskrift

Pasientforhold- prosedyretister

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
ogb)

Pastentforhold — rutine behandling

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b}

Medisinkort/ordinasjonskort

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og by

Hovedkort {namn pa
bruker/pargrende)

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.t bokstav a}
og b}

Utskriving - sykehus/institusjon

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Fagrapporter

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nt.1 bokstav a)
og b}

fournalnotat

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b}

Notat til hjemmesykepleie/sykehjem
fra fastlege/altmennlege

Riksarkivarens
forsksift § 7-29
nr.1 hokstav a}
og b}

Epikrise

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 hokstav a)
og b)

Pragvesvar

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Rintgensvar

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
ar.1 bokstav a)
og b)

Trygghetsalarm

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Henvisninger

Riksarkivarens
forsksift § 7-29
nr.1 bokstav a}
og b}

Ventebrev/midlertidig svar

Riksarkivarens
forskrife § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Innkallinger

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)
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Dokumenttype

Lovverk

B/K

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Merknad

Brukeren sin i historie - notat

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
ogb)

Generell korrespondanse om bruker

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b}

Samtykkeskjema og fullmakter
(pérgrende, fastlege, tilsynslege,
bruker, foresatte)

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Ansvarsgruppemgte - innkalling

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Ansvarsgruppemegte - referat

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a}
og b)

Ansvarsoverfgring mellom fastiege og
kommune

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.t bokstav a}
og b}

Pleieplaner

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b}

Treningsprogram

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 hokstav a)
og b)

Original dgdsmelding - lege

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
ne.1 bokstav a)
og b}

Permisjonsmedisin

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b}

Signaturkort a- og b-registrerte
preparat

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

v+]

Narkotikaregnskap

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a}
og b)

Spesielte skriftlige retningslinjer for
visse retningshjner

Riksarkivarens
forskeift § 7-29
nr.k bokstav a)
og b}

Brev fra fastlege og sykehus

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b}

Henvisning fra tege til sykehus

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
or.1 bokstav a)
ogb)

Referat

Riksarkivarens
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
ogb)
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Klientrettet avvikskjema Riksarkivarens 8 "
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a}
og b)

Betaling/enandel/vederlagsvedtak Riksarkivarens B "
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
og b)

Privatgkonomi for klient Riksarkivarens 8 "
forskrift § 7-29
nr.1 bokstav a)
ogh)

Planlegging av nye omsorgsboliger Riksarkivarens B "
forskrift § 7-29
nr.5 bokstav a)

Betalingssatser Riksarkivarens B "
forskrift § 7-29
nr.5 bokstav b)

Innkjgp og leasing utstyr til brukere K 10

Inspeksjon av institusjonskjskken K 10

Turhus og turnusaviater K 10

Betalingskrav pasienter K 5

Drifisrapporter og avviksmeldinger K 10

Ventelister K 10 Uaktuelle ventelister kan
kasseres

Databehandlaravialer B Merbevaring
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del I, §7-29 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "rusomsorgen";

6) Rusomsorgen
a) Arsrapporter, Grsmeldinger, lokale forskrifter, rutinebeskrivelser og veiledninger

b) Prosjekter som ikke dokumenteres andre steder
¢) Om enkeltindivider bevares fglgende dokumentasjon:

= Saker om rettigheter og plikter hjemlet i pasient- og brukerrettighetsioven
med forskrifter og helse- og omsorgstjenesteloven med forskrifter som kan
danne grunnlag for erstatning

= Behandlingsopplegg for den enkelte klient.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Arsrapporter, drsmeldinger Riksarkivarens | B
forskrift § 7-29
nr.6 bokstav a)

Lokale forskrifter, rutiner og Riksarkivarens | B
anvisninger forskrift § 7-29

nr.6 bokstav a)
Ruspolitisk handlingsplan Riksarkivarens

forskrift § 7-29
nr.6 bokstav a)

Dokumentasjon pa prosjekt som Riksarkivarens | B

ikke blir dokumentert andre forskrift § 7-29
steder nr.6 bokstav
b)
Om enkeltindivid Riksarkivarens | B Hele mappa bevares.
forskrift § 7-29 Ingen kassasjon.
° Saker om retter og nr.6 bokstav c)
pliker hjemlet i
pasient- og

brukerrettighetsloven
med forskrifter som
kan danne grunnlag
for erstatning

° Saker om retter og
plikter hjemlet i
helse- og
omsorgstjenesteloven
med forskrifter som
kan danne grunnlag
for erstatning

° Behandlingsopplegg
for den enkelte klient.

. Narkotikaregnskap

Rapportering til SINTEF Riksarkivarens | B
forskrift § 7-29
nr.6 bokstav a)

Tilskot til rusarbeid K 10
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del I, §7-29 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "overgrepssmottak og krisesentre";

7) Overgrepsmottak og krisesentre

a) Kommunens organisering av overgrepsmottak og krisesentre

b) Arsplaner, Grsmeldinger, referater fra fagmater, prosjekter og oppleaeringstiltak ved
senteret

c) Om enkeltindivider bevares fglgende dokumentasjon:

e  Opphold ved overgrepsmottak og krisesenter
e Hjelpetiltak ved krisesenter.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Saker som Riksarkivarens B

dokumenterer forskrift § 7-29

kommunen si nr.8 bokstav a)

organisering av
overgrepsmottak og
krisesenter

Avtale med Bergen
kommune om drift

Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.8 bokstav a)

Arsplaner og
arsmeldinger

Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.8 bokstav b)

Referat fra fagmdgte,
prosjekt og
opplaeringstiltak

Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.8 bokstav b)

Dokumentasjon pa hvem
som har vaert pa
overgrepmottak og
krisesenter og tidspunkt

Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.8 bokstav c)

Dokumentasjon pa
hjelpetiltak som er gitt
ved krisesenteret

Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.8 bokstav c)

Sgknader om midler til
drift av regionalt
overgrepsmottak og
krisesenter

Riksarkivarens B
forskrift § 7-29
nr.8 bokstav a)
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-29 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "skjenkebevilling ";

8) Skjenkebevilling
a) Kommunens handlingsplan for alkohol og rus samt lokale forskrifter og retningslinjer for
skjenkebevilling og salgsbevilling
b) Kommunens rutiner for kontroll med skjenke- og serveringssteder samt saker som gjelder
inndragning av skjenkebevilling
c) Vitnemdal fra etablererprgven og kunnskapsprgven skal bevares i kommunen hvor prgven er

avlagt,
Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Kommunal handlingsplan for Riksarkivarens B Hele saken skal bevares.
alkohol og rus forskrift § 7-29

nr.8 bokstav a)
Lokale forskrifter for Riksarkivarens B Hele saken skal bevares.
skjenkebevilling og tillatelse forskrift § 7-29
av salg nr.8 bokstav a)
Rutiner for kontroll med Riksarkivarens B Hele saken skal bevares.
skjenke- og serveringsstader forskrift § 7-29

nr.8 bokstav h)
Saker som gjelder inndraging Riksarkivarens B
av skjenkebevilling forskrift § 7-29

nr.8 bokstav b)
Vitnemal fra etablerer prgve Riksarkivarens B Tilstrekkeleg & bare bevare
og kunnskaps prgve forskrift § 7-29 vitnemalet

nr.8 bokstav c)
Saker angjeldende K 10
enkeltarrangement

° Lukket
enkeltarrangement
. Opne
enkeltarrangement

Enkeltsaker angjeldende K 10
utviding av apnings- og
skjenketid
Enkeltsaker angjeldende K 10
uteservering
Enkeltsaker angjeldende K 10
eierskifte
Enkeltsaker angjeldende ny K 10
skjenkebevilling
Enkeltsaker angjeldende K 10
utviding av skjenketillatelse
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§ 7-30 Sosial- og velferdstjenester

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del 1ll, §7-30 skal fglgene materiale bevares for alle
oppgaver innen omradet "sosialtjenesten (NAV) ";

1) Sosialtjenesten (NAV)

a)

Kommunens planer og prosjekter for sosial- og velferdstjenestene, inkl. sosialberedskapsplan

b) Arsplaner, drsmeldinger, lokale forskrifter, rutinebeskrivelser, samarbeidsavtalen om

c)

oppgavefordeling og satser for utbetaling av gkonomisk stgnad
Om enkeltindivider bevares falgende dokumentasjon:
o Saker om rettigheter og plikter med hjemmel i helse- og omsorgstjenesteloven med

forskrifter og lov om sosiale tjenester med forskrifter som kan danne grunniag for
erstatning
o Saker som involverer umyndige barn av sosialklienter.

Dokumenttype Lovverk BfK Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Generell Se under gkonomi og
dokumentasjon som virksomhetsstyring
arsbudsjett og annet
styringsdokument
Planer og prosjekter Riksarkivarens B
for sosial- og forskrift § 7-30 nr.
velferdstjenester 1 bokstav a)
Sosialberedskapsplan Riksarkivarens B

forskrift § 7-30 nr.

1 bokstav a)
Arsplaner, Riksarkivarens B
arsmeldinger, lokale forskrift § 7-30 nr.
forskrifter, 1 bokstav b)
rutineskildringer
Samarbeidsavtaler Riksarkivarens B

forskrift § 7-30 nr.

1 bokstav b)
Satser for utbetaling av | Riksarkivarens B
pkonomisk stgnad forskrift § 7-30 nr.

1 bokstav b)
Sgknad om gkonomisk K 10 Etter siste aktivitet
stgnad
Bilag til sgknad K 10 Vedtaksbrev ma ivareta
(fakturabilag, informasjon
kontoutskrift,
lgnsslipp, kopi av
egenmelding,
helseopplysninger)
Helseopplysninger/Leg | Riksarkivarens B Opplysninger som ikke
eerklaering/ forskrift § 7-30 nr. er knyttet til sgknad!
Epikrise 1 bokstav c)
Frivillig forvaltning K 10 Etter siste kontakt
(gkonomisk)
Arbeidsavtale/praksisa | Riksarkivarens B
vtale/rapport forskrift § 7-30 nr.

1 bokstav ¢)
Innhenting av Riksarkivarens B
informasjon/uttale forskrift § 7-30 nr.
til/fra andre instanser 1 bokstav ¢)
Kopi av legitimasjon K 10
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplyshinger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Kontrakt pd leie av Riksarkivarens 8
kommunat bolig forskrift § 7-30 ar,
1 bokstav ¢}
Depositumsgarantt K 10
Vedtak Riksarkivarens B
forskrift § 7-30 ar.
1 bokstav ¢}
Ktager pa vedtak med Riksarkivarens B
eventuelle vedlegg forskrift § 7-30 ar.
1 hokstav €)
Individuell plan Riksarkivarens B
forskrift § 7-30 nr.
1 bokstav ¢)
Underskrevet Riksarkivarens B
erklzering om forskrift § 7-30 nr.
samtykkje 1 bokstav ¢)
Rusbehandling Se under Helse og
omsarg
Ansvarsgrappe - B Innkalling til mate
referat, rapport kasseres
Dokumentasjon pi K 10
arbeidspraksis
Kopi av gjeldsbrev og K 10
nedbetalingsplan
{dersom stgnad blir
gitt som lan)
Kopi av gjeldsbrev K 10
{dersom stgnad blir
gitt som garanti for
ldn)
innkallinger K 10 Etter siste kontakt
Referat fra mgte Riksarkivarens B
forskrift § 7-30 nr.
1 bokstav e)
Refusjon trygdeytelse K 10 Etter siste kontakt
{mellom kommune og
stat)
Inn og utgdende brev K 10
som ikke blir regna
som vedtak
Journalnotat Riksarkivarens 8
forskrift § 7-30 nr.
1 bokstav ¢}
Gjeldsradgiving K 10 Etter siste aktivitet
personkig gkonomi
Informasjensskriv til K 10 Etter siste aktivitet
kreditorer
Utlegpstrekk K 10 Etter siste aktivitet
Dekningskrav K 10 Efter siste aktivitet
kreditorer
Startldn Riksarkivarens B Midter fra Husbanken tit
forskrift § 7-30 nr. kommune/fordeling
1 bokstav b)
Sgknad om startlan Riksarkivarens B
forskrift § 7-30 nr.
1 bokstav ¢}
Vedtak om startldn Riksarkivarens B
forskrift § 7-30 nr.
1 bokstav ¢)
Klage pa vedtak Riksarkivarens B
forskrift § 7-3G nr.
1 bokstav ¢}
Saker om bostgnad K 10
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-30 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "kommunens arbeid med flyktninger og innvandrere ";

2) Kommunens arbeid med flyktningar og innvandrere
a) Virksomhetsplaner, rutinebeskrivelser, Grsmeldinger, dokumentasjon av metoder og
testverktgy
b) Saker vedrgrende asylmottak, herunder driftsavtale og handtering av retningslinjer fra
Utlendingsdirektoratet

c) Om enkeltindivider bevares fglgende dokumentasjon:
o Saker knyttet til etablering, kvalifisering og arbeid
o Saker knyttet til rettigheter og plikter med hjemmel i introduksjonsioven, ink.

kursbevis.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personaopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Generell dokumentasjon Se under gkonomi og

som arsbudsjett og annen bedriftsstyring

bedriftsstyring

bedriftssplaner, Riksarkivarens B

rutineskildringer, forskrift § 7-30 nr.

arsmeldinger, 2 bokstav a)

Dokumentasjon av Riksarkivarens B

metoder og testverktgy forskrift § 7-30 nr.

(for @ plassere sgker pa 2 bokstav a)

rett kurs)

Saker vedk. asylmottak. Riksarkivarens B

Driftsavtalar og handtering | forskrift § 7-30 nr.

av retningslinjer fra 2 bokstav b)

Utlendingsdirektoratet

Vedtak om deltaking i Riksarkivarens B

introduksjonsprogram forskrift § 7-30 nr.

2 bokstav c)

Varsel om midlertidig stans | Riksarkivarens B

i forskrift § 7-30 nr.

introduksjonsprogrammet 2 bokstav c)

Sgknad om Riksarkivarens B

permisjon/utvidet forskrift § 7-30 nr.

introduksjonsprogram 2 bokstav c)

Avtale om Riksarkivarens B

sprakpraksis/utplassering forskrift § 7-30 nr.

pa arbeidsplass 2 bokstav c)

Kursbevis for opplaering Riksarkivarens B

forskrift § 7-30 nr.
2 bokstav ¢)

Bosetting av flyktning Riksarkivarens B

forskrift § 7-30 nr.
2 bokstav c)

Husleiekontrakt B Historisk verdi

m/flyktning

Husleiekintrakt mellom B Historisk verdi

kommune og privat utleier

Kartlegginger som blir K 10

foretatt i inntaket til

Introduksjonsprogrammet

Individuell plan Riksarkivarens B

forskrift § 7-30 nr.
2 bokstav c)
Fraveersliste K 10
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§ 7-31 Neering, miljg og samfunnsutvikling
I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-31 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "landbruk og skogbruk ";

1) Landbruk og skogbruk

a) Kommunens og fylkeskommunens landbruks- og skogbruksstrategier, inkl.

kommunens arbeid med miljgregistreringer i skog

b) Strategier og retningslinjer for bruk av midler til rekruttering, likestilling og
kompetanseheving i landbruket samt fylkeskommunens egne prosjekter og tiltak

c) Saker vedrgrende konsesjon eller endret bruk av landbrukseiendom, herunder
tillatelse til nydyrking, omdisponering av dyrket og dyrkbar mark, deling av

landbrukseiendom og bo- og driveplikt
d) Saker vedrgrende bygging av landbruksvei og skogsbilvei
e) Saker vedrgrende hogst i verneskoger.

Dokumenttype

Lovverk B/K Ar Personopplysninger/
sensitive

personopplysninger

System

Merknad

Kommunens landbruks- og
skogbruksstrategi

Riksarkivarens | B
forskrift § 7-
31, nr.l
bokstav a)

Miljgregistrering i skog

Riksarkivarens | B

forskrift § 7-

31, nr.l

bokstav a)
Strategiplaner og Riksarkivarens | B
retningslinjer forskrift § 7-

31, nr.l

bokstav b)
Dokumentasjon pa egne Riksarkivarens | B
prosjekt og tiltak forskrift § 7-

31, nr.l

bokstav b)
Konsesjon eller endret bruk Riksarkivarens | B
av landbrukseiendom forskrift § 7-
(nydyrking, omdisponering av | 31, nr.1
dyrka og dyrkbar mark, deling | bokstav c)

av landbrukseiendom og bo-
og driveplikt)

Landbruksveier/skogsbilveier.

Riksarkivarens | B

Saker angjeldende bygging forskrift § 7-

31, nr.1

bokstav d)
Saker angjeldende hogst i Riksarkivarens | B
verneskog forskrift § 7-

31, nr.1

bokstav e)
Sgknad om fritak fra krav om Historisk verdi | B Blir anbefalt bevart
gigdselplan
Landbruksveier/skogsbilveier. K 10
Saker angjeldende
drift/tilskudd
Miljgtilskudd K 10
Tilskudd til avigser ved K 10
sykdom eller ferie/fritid
Produksjonstilskudd K 10
Tilskudd til organisert K 10

beitebruk
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Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplyshinger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Naerings- og miljgtiltak i K 10

skogbruket

Spesielle miljgtiltak i K 10

jordbruket

Spesielle miljgtiltak i K 10

kulturlandskapet

Tilskudd fra regionalt K 10

miljgprogram

Tilskudd ved avlingsskader K 10

Tilskudd til drenering av K 10

jordbruksjord

Tildeling av melkekvoter K 10

Autorisasjon for kjgp og bruk K 10

av plantevernmidler

Miljgplaner fra mottakere av K 10

produksjonstilskudd

Erstatning for tap av dyr K 10

Erstatning for svikt i K 10

honningproduksjon

Erstatning for avlingssvikt K 10

Dispensasjon fra K 10

gjodslingsfrist

Handtering av hestegj@dsel K 10

Gardskart B Historisk verdi

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-31 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "akvakultur, fiske og viltforvaltning ",

2) Akvakultur, fiske og viltforvaltning

a)

b)

Kommunens og fylkeskommunens overordnede planer, prioriteringer og tiltak samt
egeninitierte prosjekter innen marinforvaltning, fiskeforvalftning og viltforvaltning,
herunder kartlegging av bestandene

Avtalen for samarbeidet og referater fra mgter mellom partene i tilfeller der
kommunen har overlatt deler av administrasjonen av fiske til en organisasjon

c) Saker der kommunen eller fylkeskommunen har gitt uttalelser om hensynet til
fiskeinteressene og fiskens leveomrader, eller viltinteressene og viltets leveomrader
ved regulering av utbygging eller annen virksomhet etter plan- og bygningsfoven i
kommune og fylke
d) Tildeling av tillatelser etter akvakulturloven
e) Fastsettelse av vald, fellingstiflatelser og bestandsplaner.
Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Overordnede planer, Riksarkivarens B
prioriteringer og tiltak | forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav a)
Kartlegging av Riksarkivarens B
bestand forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav a)
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Egeninitierte prosjekt Riksarkivarens B
innen forskrift § 7-31,
marinforvaltning, ne.2 bokstav a}
fiskeforvaltning og
viltforvaltning
Samarbeidsavtaler Riksarkivarens B
forskrift § 7-31,
nr.2 hokstav b)
Kommunen si Riksarkivarens B
erklzaring ved forskrift § 7-31,
regulering, utbygging nr.2 bokstav ¢}
eiler annen
virksomhet etter plan-
og bygningstoven
Tildeling av bevilling Riksarkivarens B
etter Akvakulturloven forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav d)
Fastsetting av vald, Riksarkivarens B
fellingslgyve og forskrift § 7-31,
bestandspianer nr.2 bokstav e}
Forvaltning av viltfond | Riksarkivarens B
forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav a)
Fellingsrapporter Riksarkivarens B
forskrift § 7-31,
nr.2 hokstav a)
Bandtvang. Lokal B Lokale forskrifter bevares
forsksift
Bandtvang. K 10
Dispensasjon
Sgknadar om K 10 Hele saken
fiskekvoter fra
vidaregaende skoler
som driver med
havbruksnzering
Hpsting av tang og K 10 Hele saken
tare
Spknadar om tilskuddt K 10 Hele saken
til vilttiftak
Seknadar om fritak K 10 Hele saken
for betaling av
fiskeavgift
Viltettersgk. Avtaler Riksarkivarens B
forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav a)
Viltettersgk. K 10
Enkeltsaker
Viltettersgk. K 10
Varslingsplan for
komreunale
etterspksjegre
Saker angdende Riksarkivarens B Hele saken
oppdrettsanlegg forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav d)
Organisering av K 10 Komgmunen sender svar til
jegerprove Jegerregisteret i
Brgnngysund-registrene
Fastsetting av Riksarkivarens B
fellingsavgift forskrift § 7-31,
nr.2 bokstav a)
fnnkreving av K 10
fellingsavgift
Skuddpremie pa dyr. Riksarkivarens B Lokale satser bevares
Satser forskrift § 7-31,

nr.2 bokstav a)

Side 75 av 94




Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
persanopplysninger

Skuddpremie pa dyr. K 10

Enkeltsaker,
utbetaling av premie

I henhold til Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-31 skal fglgende materiale bevares for alle
oppgaver innen omradet "naturforvaltning, mili@ og forurensning ",

3) Naturforvaltning, milj@ og forurensning

a) Kommunens og fylkeskommunens planer for naturforvaltning, miljg og forurensing,
herunder forvaltningsplaner

b) Lokale forskrifter, rutiner og retningslinjer for utslippstillatelse for kloakk, testing og
handtering av lekkasjer fra forurensede sgppelfyllinger, skjigtsel og ferdsel i
naturvernomrader og tillatelser til motorferdsel i utmark og vanndrag

c) Saker som behandler forholdet mellom natur, miljg og naeringsinteresser

d} Saker som etter naturmangfoldsloven skal registreres i Miljgvedtakregisteret

e) Saker vedrgrende handtering av forurenset grunn og pdviste lekkasjer samt
opplysninger om forurenset grunn i matrikkelen, inkl. pdlegg om opprydding og

oppfelging av pdlegg.

Dokumenttype

Lovverk

B/K

Ar

System

Personopplysninger/
sensitive
personopplysninger

Merknad

Kommunen sine planer Riksarkivarens B
for naturforvaltning, milig | forskrift § 7-31, nr.3

og forurensning bokstav a)

Lokale forskrifter, rutiner Riksarkivarens B
og retningslinjer for forskrift § 7-31, nr.3
utsleppstillatelse for bokstav b)

kloakk

Lokale forskrifter, rutiner Riksarkivarens B
og retningslinjer for forskrift § 7-31, nr.3
testing og handtering av bokstav b)

lekkasjer far forurensede

bossfyllinger

Lokale forskrifter, rutiner Riksarkivarens B
og retningslinjer for forskrift § 7-31, nr.3
skjgtsel og ferdsel i bokstav b)
naturvernomrade

Lokale forskrifter, rutiner Riksarkivarens B
og retningslinjer for forskrift § 7-31, nr.3
tillatelse til motorferdsel bokstav b)

Saker som omhandler Riksarkivarens B
forholdet mellom natur, forskrift § 7-31, nr.3
milj@ og bokstav c)
naeringsinteresser

Saker som etter Riksarkivarens B

miljgmangfoldsloven skal
registreres i
Miljgvedtakregisteret

forskrift § 7-31, nr.3

bokstav d)
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Saker om handtering av Riksarkivarens 8
forurenset grunn og forskrift § 7-31, nr.3
paviste lekkasier. bokstav e}
Inkludert palegg om
apprydding og oppfgiging
av pilegg
Opplysningar om Riksarkivarens B
forurenset grunn i forskrift § 7-31, nr.3
matrikkelen bokstav e)
Andre lokale forskrifter, B
rutiner og retningslinjer
Tillatelse tit motorferdsel i K 10
utmark og vassdrag
Tillatelse til kloakkutslipp B Se tekniske tjenester
Tillatelse til kloakkutslipp B Se tekniske tjenester
fra bosteder utenom det
lokale ledningsnettet
Saker vedrgrende Riksarkivarens B
forurensning av luft, forskrift § 7-31, nr.3
farskvann og sjg bokstav ¢)
Saker vedrgrende spesielt | Riksarkivarens B
verneverdige omrader forskrift § 7-3%, nr.3
eller ohjekt bokstav ¢}
Klimakvoter Riksarlivarens B
forskrift § 7-31, nr.3
hokstav c}
Saker vedrgrende Riksarklvarens B
kankrete ofjeutslipp forskrift § 7-31, nr.3
bokstav ¢)
Saker vedrgrende Riksarkivarens 8
stgysoner forskrift § 7-31, nr.3
hokstav c)
Klage pa stgy Riksarkivarens B
forskrift § 7-31, nr.3
bokstav ¢}
Tillatelse tif opphevaring Riksarkivarens B
av farlig stoff ved anlegg i | forskrift § 7-31, nr.3
kommunen hokstav c)
Saker vedrgrende K 10
brenning av avfall
Rutinar for fijerning av B Lokale rutiner bevares
bilvrak
Enkeltsaker vedrgrende K 10
fjerning av bilvrak
Vrakpantordning for B Lokale ovdninger bevares
parafin- og oljeovner
Vrakpantordning for K 10

parafin- og oljeovner.
Enkeltsaker, utbetaling av
pant
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del IIl, §7-31 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "neaerings-, og samfunnsutvikling og internasjonalt samarbeid ";

4) Neerings-, og samfunnsutvikling og internasjonalt samarbeid

a) Fylkeskommunens og kommunens overordende planer, herunder
handlingsprogrammer, regionale planer, handlingsplaner og strategier for lokal og
regional utvikling, naeringsutvikling, samfunnsutvikling og reiselivsutvikling

b) Retningslinjer for bruken av midlene ved tildeling av midler til regionsrdd og andre
samarbeidsorganer

c) Fylkeskommunens forvaltning av regionale utviklingsmidler

d) Kommunens og fylkeskommunens egne prosjekter samt deftagelse i
samarbeidsprosjekter og EU-finansierte prosjekter.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Kommunen sine Riksarkivarens B

overordnede planer, forskrift § 7-31,

handlingsprogram, nr.4 bokstav a)

handlingsplaner og

regionale planer

Strategier for lokal og Riksarkivarens B

regional utvikling, forskrift § 7-31,

naeringsutvikling, nr.4 bokstav a)

samfunnsutvikling og

reiselivsutvikling

Retningslijner for bruk av Riksarkivarens B

midler ved tildeling til forskrift § 7-31,

regionrad og andre nr.4 bokstav b)

samarbeidsorgan

Kommunen sine egne Riksarkivarens B

prosjekt forskrift § 7-31,

nr.4 bokstav d)

Kommunen si deltaking i Riksarkivarens B

samarbeidsprosjekt og EU- forskrift § 7-31,

finansierte prosjekt nr.4 bokstav d)

Bredbandutbygging i Riksarkivarens B

kommunen. forskrift § 7-31,

nr.4 hokstav a)

° Kommunal

organisering
° Avtalar med

leverandgrar
° Prioriteringsplan
. Pkonomisk

stgtte

Retningslinjer for B

etableringsstipend

Sgknadar om K 10

etableringsstipend

Ikkje -gkonomiske K 10 Enkeltsaker kasseres

st@ttetiltak til bedrifter og
enkeltmannsforetak. t.d.
kurs og rettledning.
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplyshinger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Saker om oppretting av Riksarkivarens B
reiselivslag og turistkontor forskrift § 7-31,
nr.4 bokstav a)
Saker om oppretting av Riksarkivarens B
naeringsrad forskrift § 7-31,
nr.4 bokstav a)
Saker angeldende B

vennskapskommuner

§ 7-32 Kultur, idrett, friluftsliv og kirke

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-32 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "kulturminnevern";

1) Kulturminnevern

a) Alle saker hvor fylkeskommunen fatter vedtak eller avgir uttalelser med hjemmel i
kulturminneloven

b) Alle saker hvor fylkeskommunen eller kommunen fatter vedtak eller avgir uttalelser
som bergrer kulturminnevern med hjemmel i plan- og bygningsloven

c) Kommunens og fylkeskommunens planer for kulturminnevern og museer

d) Retningslinjer og prioriteringer for tildeling av tilskudd til fredede bygninger, anlegg,

andre kulturminneformdl og museer

e) Kommunens og fylkeskommunens egne prosjekter for G ivareta, synliggjgre og
informere om fornminner, nyere tids kulturminner, fredede og vernede bygg og
anlegg, gamle veier og veifar, samt kulturmiljgene i kulturlandskapet.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Saker der kommunen fatter | Riksarkivarens B
vedtak eller gir fra segn forskrift § 7-32,
som raker ved nr.1 bokstav b)
kulturminnevern med
hjemmel i plan- og
bygningsloven
Planer for kulturminnevern Riksarkivarens B Hele saken
0g museum forskrift § 7-32,

nr.1 bokstav c)
Retningslinjer og Riksarkivarens B Hele saken
prioriteringer for tildeling forskrift § 7-32,
av tilskudd til freda nr.1 bokstav d)
bygninger, anlegg, andre
kulturformal og museum
Egne prosjekt for & ivareta, Riksarkivarens B
synligjgring, og informere forskrift § 7-32,
om nyere tid sine nr.1 bokstav e)
kulturminner, fredet og
verna bygg og anlegg,
gamle veier og veifar og
kulturmiljget i
kulturlandskapet
Skilting av turveier Riksarkivarens B

forskrift § 7-32,
nr.1 bokstav e)
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-32 skal f@lgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "kunst- og kulturformidiing";

2) Kunst- og kulturformidling

a)

Fylkeskommunens plan som viser hvordan fylkeskommunen koordinerer,
administrerer og bidrar til Den kufturelle skolesekken

b) Kommunens retningslinjer og prioriteringer mht bruken av midlene fra Den
kulturelle skolesekken samt turnéprogram for grunnskolen i det enkelte fylke

c) Fylkeskommunens retningslinjer og prioriteringer for tildeling av tilskudd til
kufturbygg (tippemidler)

d) Kommunens vedtak om etablering av kulturhus, flerbrukslokaler eller spesiallokaler
for kunst og kultur

e) Kommunens og fylkeskommunens prioriteringer og retningslinjer for tifdeling av
tilskudd, priser og stipender

f)  Oversikter over pris- og stipendmottakere

g) Oversikter over hvilke foreninger og organisasjoner som har fatt tildelt stgtte
giennom kommunens og fylkeskommunens tilskuddsordninger

h) Saker vedrgrende stgtte til prosjekter og arrangementer som har betydning for
utviklingen av kunst- og kulturlivet i kommunen eller regionen

i) Kommunens egen kunst- og kulturformidling, inkl. oversikter over hvilke kunst- og
kulturarrangementer som er blitt avholdt helt eller delvis i regi av kommunen,
herunder program og annen relevant informasjon om arrangementene

i} Prioriteringer mht kommunens innkjgp av kunst samt forvaltningen av
kunstsamlingen.

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Retningslijer og Riksarkivarens B

prioriteringer i forhold til
bruk av midler fra Den
kulturelle skolesekken og
turneprogram for
grunnskolen i det enkelte

fylke

forskrift, § 7-32
nr.2 bokstav b)

Vedtak om etablering av
kulturhus, flerbrukslokale
eller spesiallokale for kunst
og kultur

Riksarkivarens B
forskrift § 7-32,
nr.2 bokstav d)

Retningslinjer og
prioriteringer for tildeling
av tilskudd, priser og
stipend

Riksarkivarens B
forskrift § 7-32,
nr.2 bokstav e)

Oversikter over pris- og
stipendmottaker

Riksarkivarens B
forskrift § 7-32,
nr.2 bokstav f)

Oversikter over hvilke
foreninger og
organisasjoner som har
fatt stgtte gjennom
kemmunen sine
tilskuddsordninger

Riksarkivarens B
forskrift § 7-32,
nr.2 bokstav g)
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Dokumenttype Lowverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Saker angjeldende stgtte til | Riksarkivarens B Hele saken. Inkiudert

prosjekter og arrangement | forskrift § 7-32, sgknad

som har mye 3 si for nr.2 bokstav h}

wtvikling av kunst- og

kulturlivet 1 kommunen

eller regionen

Kommunen sin egen kunst- | Riksarkivarens 8

og kulturformidling forskrift § 7-32,

inkludert oversikt over nr.2 bokstav i}

kulturarrangement

arrangert hekt eller delvis i

kommunal regi. Medregnet

program og annen

informasjon om

arrangementet

Oversikter over Riksarkivarens B

kulturarrangement forskrift § 7-32,

arrangert helt eller delvis i nr.2 bokstav i}

regi av kommunen.

Medregnet program og

annen informasjon om

arrangementet

Priariteringer i forhold til Riksarkivarens B

innkjgp av kanst forskrift § 7-32,

nr.2 bokstav j)

Saker vedkommende Riksarkivarens B

forvaltning av kommunen forskrift § 7-32,

sin kunstsamling nr.2 bokstav j)

Samarbeid med lokale B Merbevaring

akigrer Inkludert avtaler

Spknader om kommunale K 10 Heile saka kan kasseres.

tilskudd
Saken mé bevares dersom
det gjelder statte til
prosjekt eller arrangement
som har mye 3 si for kunst-
og kulturlivet i kommunen
elier regionen,
Bar ikke kasseres dersom
det er mye skjgnn i
saksbehandlingen, Kan
merbevares dersom
sakene inneholder mye
dokumentasjon av
lokathistorisk verdi

Sgknadar om kommunale K 10 Hele saken kan kasseres.

stipend
Bgr ikke kasseres dersom
det er mye skjgnn i
saksbehandlingen

Stgtte til nasjonale K 10

prosjekt

Stgtte til nasjonale eller K 10

internasjonale

organisasjonar

Legyve til offentieg K 10 Retningslinjer bevares

framfgring av musikk

Kommunalt samfunnshus. B Eiendomsforvaltning

Retningsliner, avtalar og bevares

satsar for utleige

Kommunalt samfunnshus. K 10

Utleige til
enkeftarrangement
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personapplysninger
Kommunalt samfunnshus. K 10 Saker vedkommende
Kj@p av utstyr, materiell st@rre investeringer bgr
bevares.
Kommunalt samfunnshus. B
Inventarliste
Lokal organisering av TV- K 10
aksjonen
Bygdebokarbeid i B Dokumentasjon pa
kommunal regi kemmunen sitt
kulturarbeid

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-32 skal fglgende materiale bevares for
alle oppgaver innen omradet "bibliotek ";

3) Bibliotek
a) Kommunens og fylkeskommunens reglement for henholdsvis folkebibliotek og fylkesbibliotek
b) Det enkelte biblioteks drsplaner, langtidsplaner og drsberetninger
c) Prosjekter og annet formalisert samarbeid for G fremme opplysning, utdanning og annen
kulturell virksomhet gjennom informasjonsformidling i kommunen eller fylket.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Reglement for Riksarkivarens forskrift, § | B

folkebibliotek 7-32 nr.3 bokstav a)

Det enkelte bibliotek sine | Riksarkivarens forskrift,§ | B
arsplaner, langtidsplaner | 7-32 nr.3 bokstav b)
og arsskildringer

Dokumentasjon pa Riksarkivarens forskrift, § | B
prosjekt og annen 7-32 nr.3 bokstav c)
formalisert samarbeid for
a fremme opplysning,
utdanning og annen
kulturell virksomhet

giennom

informasjonsformidling i

kommunen

Innkalling og referat fra K 5

Biblioteksentralen

Statistikk for K 5 Blir innmeldt til

grunnskolebibliotek og Nasjonalbiblioteket

folkebibliotek

Utldnskort K 10 Kassasjon nar de ikke lenger
er aktuelle

Abonnement pa K 10 Kassasjon nar de ikke lenger

publikasjoner er aktuelle
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-32 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "arkivdepot";

4) Arkivdepot
(Se ogsa administrasjon og politikk: Foretak, selskap og interkommunale

samarbeidsordninger og Administrative tjenester)

a) Kommunen og fylkeskommunens planer for arkivdepot
b) Arsplaner, langtidsplaner og drsberetninger for det enkelte arkivdepot

c) Utviklingsarbeid.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Kommunens plan for Riksarkivarens B
arkivdepot forskrift, § 7-32
nr.4 bokstav a)
—  Avtalarog
kontrakter med
interkommunalt
arkivdepot
Arsplaner, langtidsplaner Riksarkivarens | B
og arsskildringer for det forskrift, § 7-32
enkelte arkivdepot nr.4 bokstav b)
Utviklingsarbeid Riksarkivarens B
forskrift, § 7-32
nr.4 bokstav c)
Oversikt over B Dokumentasjon pa hvilket
arkivmateriale avlevert til arkiv kommunen har i depot
depot/interkommunalt og nar det er avlevert
arkivdepot
(avleveringsliste)
Kvitteringer/bekreftelse fra B Dokumentasjon pa hvilket

depot om at arkivmateriale
er mottatt

arkiv kommunen har i depot
og nar det er avlevert
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I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-32 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "idrett og friluftsliv ";

5) Idrett og friluftsliv
Kommunens og fylkeskommunens overordnede planlegging innen idrett og friluftsliv
Fylkeskommunens og kommunens retningslinjer og prioriteringer for tildeling av

tilskudd til idrettsanlegg, idrettsforeninger og idrettstiltak

a)
b)

c) Fylkeskommunens og kommunens retningslinjer og prioriteringer for tildeling av
midler til fysisk tilrettelegging, vedlikehold og skjgtsel av friluftsomrader samt
friluftstiltak

d) Oversikter over hvilke foreninger og organisasjoner som har fdtt tildelt stgtte
giennom kommunens og fylkeskommunens tilskuddsordninger

e) Oversikter over pris- og stipendmottakere

f) Saker vedrgrende stgtte til prosjekter og arrangementer som har betydning for
utviklingen av idretts- og friluftslivet i kommunen eller regionen

g) Kommunale og fylkeskommunale prosjekter innen idrett og friluftsiiv.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Overordnede planer for Riksarkivarens B

planlegging innen idrett og forskrift, § 7-32

friluftsliv nr.5 bokstav a)

Retningslinjer og Riksarkivarens B

prioriteringer for tildeling av forskrift, § 7-32

tilskudd til idrettsanlegg, nr.5 bokstav b)

idrettsforeninger og

idrettstiltak

Oversikt over hvilke Riksarkivarens B

foreninger og organisasjoner forskrift, § 7-32

som har fatt tilskudd gjennom | nr.5 bokstav d)

kommunen sine

tilskuddsordninger

Oversikt over pris- og Riksarkivarens B

stipendmottaker forskrift, § 7-32

nr.5 bokstav e)

Saker der kommunen har gitt Riksarkivarens B

stgtte til prosjekt eller forskrift, § 7-32

arrangement som har nr.5 bokstav f)

betydning for idretts- og

friluftslivet i kommunen

Kommunale prosjekt innen Riksarkivarens B

idrett og friluftsliv forskrift, § 7-32

nr.5 bokstav g)

Deltakelse i interkommunalt B Dokumentasjon pa

kultursamarbeid kommunen sitt kulturarbeid

Stgtte til nasjonale prosjekt K 10

Stgtte til nasjonale eller K 10

internasjonale organisasjoner

Samarbeidsavtaler med lokal Riksarkivarens B

idrett forskrift, § 7-32

nr.5 bokstav g)
Kommunale idrettsanlegg og Riksarkivarens B

svgmmebasseng.
Retningslinjer, avtaler og
satser for utleie.

forskrift § 7-33,
nr.1 bokstav a)
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Dokumenttype Lowvverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Kommunale idrettsantegg og K 16
svgmmebasseng. Utleie til
enkeltarrangement
Kommunate idrettsanlegg og K 16 Saker vedrgrende stgrie
svpmmebasseng. Kjgp av investeringer bgr bevares.
utstyr og materielt
Koemmunale idrettsaniegg og B
svgmmebasseng.
Inventarliste
Kommunale idrettsanlegg og Riksarkivarens B
svgimmebasseng. forskrift § 7-33,
Tilsynsrapporter nr.1 bokstav b)
Kommunale idrettsanlegg og K 10 Fordelingsngkkel bevares,
sygpmmebasseng. Tildeling av
treningstider og badetider
Etablering av kommunal B
badeplass
Oppretting og endring av B
offentlige toalett
Friluftsomrade i kommunen. B

Oppretting og endring

. Parkering og
renovasjon
. Navngiving av stier
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-32 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "kirke og trossamfunn";

6) Kyrkje og trussamfunn
a) Kommunens behandling av kirkens budsjettforsiag
b) Kommunens beregningsngkkel for tilskudd til andre trossamfunn

Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Behandling til kommunen Riksarkivarens B

av budsjettforslaget til forskrift, § 7-32

kirken. nr. 6 bokstav a)

Kommunen sin Riksarkivarens B

beregningsngkkel for forskrift, § 7-32

tilskudd til andre nr. 6 bokstav b)

trossamfunn

Utbetaling av stgtte til K 10

andre trossamfunn

Forvaltning av kirkegarder B Eiendomsforvaltning bevares

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-32 skal fglgende materiale bevares for

alle oppgaver innen omradet "kino og ungdomsklubber";

7) Kino og ungdomsklubber
a) Planer og retningslinjer for drift av kino
b) Planer og retningslinjer for drift av ungdomskiubber.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger
Planer og Riksarkivarens | B
retningslinjer for forskrift, § 7-
drift 32nr.7
bokstav a)

Riksarkivarens
forskrift, § 7-
32nr.7
bokstav b)

Inventarliste B

Innkj@p av utstyr, K 10
materiell

Saker vedrgrende stgrre
investeringer bgr bevares

Side 86 av 94



§ 7-33 Tekniske tjenester, brannvern og samferdsel

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-33 skal fglgende materiale bevares for
omradet "eiendomsforvaltning";

1) Eiendomsforvaltning
Kommunens og fylkeskommunens rutiner for salg, kigp, feste og utleie av eiendom
Saker om bygging, drift og forvaltning av kommunal og fylkeskommunal eiendom

som ikke bevares gjennom byggesaken, jf. § 4-11 b

a)
b)

c)

Saker vedrgrende eiendomstransaksjoner og eiendomspolitikk.

Dokumenttype

Lovverk

B/K | Ar System

Personopplysninger/
sensitive personopplysninger

Merknad

Rutiner for sal, kjgp,
feste og utleie av
eiendom

Riksarkivarens | B
forskrift § 7-

33, nr.l

bokstav a)

All dokumentasjon om
kommunal
eiendomsforvaltning skal
bevares

Saker om bygging, drift

Riksarkivarens | B

og forvaltning av forskrift § 7-
kommunale 33, nr.l
eiendommer bokstav b)
Saker vedrgrende Riksarkivarens | B
Eiendomstransaksjoner | forskrift § 7-
og eiendomspolitikk 33, nr.1
bokstav c)
Teknisk Riksarkivarens | B Dokument som er bevart i
dokumentasjon, forskrift § 7- byggesaker kan kasseres. Det
tegninger mm. Der 33, nr.1 er tilstrekkeleg at
kommunen er bokstav a) dokumentasjonen bevares pa

byggherre

en plass

Skadedyrkontroll i
kommunale bygg og
anlegg
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del lll, §7-33 skal fglgende materiale bevares for

omradet "vann og avigp";

2) Vann og avigp (se og Naturforvaltning, milj@ og forurensning)
a) Kommunens rutiner og prosedyrer for kontroll med ledningsnett og vannkvalitet
samt beredskapsplaner og saker vedrgrende héndtering av avvik og utslipp

b) Utrednings- og prosjekteringsarbeider

c) Kommunens planer for vedlikehold av ledningsnettet
d) Dokumentasjon av ledningsnett, herunder drsversjoner, tekniske tegninger og kart
e) Opplysninger om private vannledninger, inkl. tilkobling til ledningsnettet pd den

enkelte eiendom.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Rutinar og prosedyrar Riksarkivarens forskrift | B

for kontroll av § 7-33, nr.2 bokstav a)

ledningsnettet og

vannkvalitet

Beredskapsplaner Riksarkivarens forskrift | B

§ 7-33, nr.2 bokstav a)

Saker vedkommende Riksarkivarens forskrift | B

handtering av avvik og | § 7-33, nr.2 bokstav a)

utslipp

Utrednings- og Riksarkivarens forskrift | B

prosjekteringsarbeid § 7-33, nr.2 bokstav b)

Kommunen sine Riksarkivarens forskrift | B

planer for vedlikehold § 7-33, nr.2 bokstav c)

av ledningsnettet

Kommunedelplan for Riksarkivarens forskrift | B

vann og avilgp § 7-33, nr.2 bokstav )

Regional plan for vann K 15 Blir bevart hos Hordaland

og avlgp fylkeskommune

Dokumentasjon av Riksarkivarens forskrift | B

ledningsnettet. § 7-33, nr.2 bokstav d)

Arsversjoner, tekniske

tegninger og kart

Opplysninger om Riksarkivarens forskrift | B

private vannledninger. | § 7-33, nr.2 bokstav e)

Inkludert tilkobling til

ledningsnettet pa den

enkelte eiendom

Fakturering av kunder K 10

Varsel om stenging av K 10

ledningsnettet

Rutinemessige varsel K 10

til innbyggerne

Kontrellmalinger av K 10 saker som dokumenterer

ledningsnett og avvik bevares

vannkvalitet

Sgknadar om Riksarkivarens forskrift | B

tilkobling til § 7-33, nr.2 bokstav d

ledningsnett

Utsleppslgyve Riksarkivarens forskrift | B

§ 7-33, nr.2 bokstav d)

Saker vedrgrende Riksarkivarens forskrift | B

private anlegg, § 7-33, nr.2 bokstav d

interkommunalt Riksarkivarens forskrift

samarbeid og § 7-33, nr.2 bokstav e)

andelsvannverk

Saker vedrgrende K 10

rutinemessig drift og

vedlikehold

Vannrestriksjoner K 10
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Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Klage- og K 10

erstatningssaker

Fastsetting av avgifter B Alle egne satser bevares

Innkreving av avgifter K 10

Sgknadar om fritak for K 10

gebyr

Inspeksjon av K 10

ledningsnett

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-33 skal fglgende materiale bevarest for

omradet "renovasjon og avfall";

3) Renovasjon og avfall

a)

Saker vedrgrende opprettelse eller endring av renovasjons- og
avfallshandteringsordninger og fastsettelse av avgifter

b) Saker vedrgrende opprettelse av kommunale avfallsdeponier
Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger
Oppretting eller endring av Riksarkivarens B
renovasjons- og avfalls forskrift § 7-33, nr.3
handteringsordninger bokstav a)
Fastsetting av avgifter Riksarkivarens B
forskrift § 7-33, nr.3
bokstav a)
Oppretting av kommunalt Riksarkivarens B
avfallsdeponi forskrift § 7-33, nr.3
hokstav b)
Saker som har miljgmessige Riksarkivarens B
implikasjoner/spesialavfall forskrift § 7-31, nr.3
bokstav c)
Riksarkivarens
forskrift § 7-31, nr.3
bokstav e)
Avfallsplaner Riksarkivarens B
forskrift § 7-27, nr.1
bokstav a)
Saker vedrgrende kapasitet og B
teknikk
Saker vedrgrende B
destruksjonsanlegg
Klager pa kommunen sin K 10
handtering av hushaldningsavfall
Eks:
Klager pa manglende
tgmming
Klager pd at
sgppelsekker ikke er
mottatt
—  Klager pa fakturering
av beeretillegg
Informasjon til husstander om K 10
tidspunkt for sgppeltgmming
Tillatelse til privat septiktank B
Oppretting og endring av B
offentlige toalett
Innkreving av avgifter K 10
Sgknadar om fritak for gebyr K 10
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Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Tgmming av septiktanker K 5

Avfallskampanjer (for eksempel K 10

«hold Norge rent»

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-33 skal fglgende materiale bevares for
omradet "havnevesen";

4) Havnevesen
a) Kommunens planer, prosedyrer og rutiner for tilsyn med kaianlegg og sjigomrddene

samt beredskapsplaner

b) Teknisk dokumentasjon av vannledninger og kloakkrgr som gar ut i sj@ samt

kaianlegg

c) Saker vedrgrende fastsettelse av havneavgift og havnevederlag.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Saker vedrgrende Riksarkivarens forskrift § 7-33, B For kommunale kaier

utarbeiding av nr.4 bokstav a) gjelder ogsa

kommunens planer,

prosedyrer og rutiner for avgjgrelsene for

tilsyn med kaianlegg og eiendomsforvalting

sjpomrade
For saker om kaier og
havneanlegg gjelder
ogsa reglene for
kommunal og regional
planlegging, byggesak og
oppmaling

Beredskapsplaner Riksarkivarens forskrift § 7-33, | B

nr.4 bokstav a)

Teknisk dokumentasjon Riksarkivarens forskrift § 7-33, B

av vannledninger og nr.4 bokstav b)

kloakkrgr som gar ut i sjg

og kaianlegg

Saker vedkomende Riksarkivarens forskrift § 7-33, | B

fastsetting av nr.4 bokstav c)

havneavgift og

havnevederlag

Kart over havneanlegg Forskrift om offentlege arkiv § B

utarbeidet av 3-20

kommunen

Innkreving av K 10

havneavgift

Rutinemessige tilsyn K 10

med og kontroll av

kaianlegg

Saker vedrgrende drift Riksarkivarens forskrift § 7-33, | B

og vedlikehold av nr.1 bokstav b)

havneanlegg

Saker vedrgrende B Saker om bygging og

utbygging eller endring
av havneanlegg,
smabdthavn og andre
anlegg i havneomradet

regulering bevares
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Dokumenttype Lovverk B/K Ar System Personopplysninger/ | Merknad
sensitive
personopplysninger

Rutinemessige saker K 10
vedrgrende
navigasjonsforhold,
havnetrafikk,
havneservice, sikkerhet
og orden.

Tilskudd til K 10
havnesamarbeid

Teknisk dokumentasjon Riksarkivarens forskrift § 7-33, | B

pa kommunale kaier nr.1 bokstav a)
Sgknadar om utlegging B Saker om bygging og
av flytebrygge regulering bevares

| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-33 skal fglgende materiale bevares for
omradet "samferdsel";

5) Samferdsel

a) Fylkeskommunens og kommunens overordnede planer og strategier for samferdsel,
trafikksikkerhet og transportberedskap

b) Saker vedrgrende utbygging, omgj@ring, nedlegging og omdisponering av, samt
overfaring av vedlikeholdsansvar for fylkesvei og kommunal vei

c) Saker vedrgrende nedlegging av byggeforbud i omrdde for planlagt vei, forlengelse
av byggeforbud samt radighetsbegrensninger for grunn innen byggegrensen

d) Eiendomsinngrep mot vederlag etter skjgnn (ekspropriasjon)

e) De gkonomiske rammene for kollektivtilbudet samt saksbehandlingen i forbindelse
med fastsettelsen av rutenettet

f)  Skoleskyssordningen: retningslinjer for ordningen, dispensasjonssgknader,
klagesaker

g) Transportordningen for funksjonshemmede: retningslinjer for ordningen, klagesaker

h) Tildeling av behovspravde I@yver og retningslinjer for tildeling av alle typer Igyver.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplyshinger

Kommunen sine Riksarkivarens B

overordnede planer og forskrift § 7-33,

strategier for samferdsle, nr.5 bokstav a)

trafikksikkerhet og

transportberedskap

Saker vedrgrende Riksarkivarens B

utbygging, omgjgring, forskrift § 7-33,

nedlegging og nr.5 bokstav b)

omdisponering av
kommunale veier

Overfgring av Riksarkivarens B
vedlikeholdsansvar for forskrift § 7-33,
kommunal vei nr.5 bokstav b)
Retningslinjer for Riksarkivarens B
overtakelse av vei til forskrift § 7-33,
kommunal vei nr.5 bokstav a
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Kemmunal overtakelse av Riksarkivarens B
vei forskrift § 7-33,

nr.5 bokstav b}
Etablering av avkjgrsel fra Riksarkivarens B
kormmunal vei forskrift § 7-33,

nr.5 bokstav b)
Kommunate bruer, Bygging Riksarkivarens B
og vedlikehold forskrift § 7-33,

nr.5 bokstav b
Byggeforbud | omrdde for Riksarkivarens B
planlagt vei. Forlenging av forskrift § 7-33,
byggeforbud og nr.5 bokstav ¢)
radighetsbegrensning for
grunn innen byggegrensen.
Ekspropriasjon. Riksarkivarens B
fiendomsinngrep mot forskrift § 7-33,
vederlag etter skjgnn nr.5 bokstav d)
Saker vedrgrende Riksarkivarens B
gkonomiske rammer for forskrift § 7-33,
kollektivtilbudet nr.5 bokstav e)
Saker vedrgrende Riksarkivarens B
fastsetting av rutenettet forskrift § 7-33,

nr.5 bokstav e)
Skoleskyss, Retningslinjer, Riksarkivarens B
dispensasjonssgknadar og forskrift § 7-33,
klagesaker ne.5 bokstav f)
Sgknader om skoleskyss K 10
Transportordning for Riksarkivarens 8
funksjonshemmede: forskrift § 7-33,
Retningslinjer nr.5 bokstav g)
Transportordning for Riksarkivarens B
funksjonshemmede: forskrift § 7-33,
Klagesaker nr.5 bokstav g}
Transportordning for K 10
funksjonshemmede:
Sgknader
Retningslinjer for tildeling Riksarkivarens 8
av alle typer tillatelse forskyift § 7-33,

nr.5 bokstav h}
Tiideling av behovsprgvde Riksarkivarens B
tillatelser forskrift § 7-33,

nr.5 bokstav h)
Hgring — tifdeling av K 10 Blir bevart hos Hordaland
drosjelgyver fylkeskommune
tkkje-behovsprgvde K 10
titlatelse
Saker vedrgrende ordinaer K 10
drift av kommunal vei
Saker vedrgrende K 10
cmbygging av veikryss,
etablering av fartsdump,
fortau, autovern
Gravetillatelse K 10
Saker vedrgrende parkering K 10
Asfaltering av kommunale K 10
veier
Beplanting langs veler K 10
Skade pa kammunal vei K 10
Drift og vedlikehold av K 10
veilys
Tilskudd til drift og K 10
uthedring av private veler
Fartsdempende tiltak K 10
Sngbrgyting: Klager K 5
Akselrestriksjoner K 10
Fastsetting av veinavn. B
Adressetildeling
Vedtak om skilting B
Uttalelse i samferdslesaker B
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| samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del Ill, §7-33 skal fglgende materiale bevares for
omradet "brann og redning";

6) Brann og redning
a) Saker vedrgrende organiseringen av brann- og redningstjenesten i den enkelte

kommune

b) Kommunens planer, prosedyrer og arbeidsinstrukser for tilsyn og hdndtering av
ngdanrop samt risikoanalyser og beredskapsplaner

c) Planer for og eventuelle evalueringer av interne gvelser og fellesgvelser

d) Kommunens egenutviklede brannforebyggende prosjekter og opplaeringsopplegg

e) Tilsynsrapporter for seerskilte brannobjekter

f) Statistikk over antall utrykninger og antall ulike typer utrykninger samt rapporter og
evalueringer fra brann- og redningsaksjoner, som ikke genereres automatisk fra

logg.

Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Saker vedrgrende Riksarkivarens forskrift § 7- | B

organisering av brann- og 33, nr.6 bokstav a)

redningstjenester i den

enkelte kommune.

Interkommunalt

samarbeid.

Kommunen sine planer, Riksarkivarens forskrift §7- | B

prosedyrer og 33, nr.6 bokstav b)

arbeidsinstrukser for tilsyn

og handtering av ngdanrop

Risikoanalyser og Riksarkivarens forskrift § 7- | B

beredskapsplaner 33, nr.6 bokstav b)

Planer for interne gvinger Riksarkivarens forskrift § 7- | B

og fellesgvinger 33, nr.6 bokstav c)

Evalueringer av gvinger Riksarkivarens forskrift § 7- | B

33, nr.6 bokstav c)

Egenutviklet Riksarkivarens forskrift § 7- | B

brannfgrebyggende 33, nr.6 bokstav d)

prosjekt og

opplaeringsopplegg

Tilsynsrapporter for Riksarkivarens forskrift § 7- | B

saerskilte brannobjekt:

- Bygninger og
omrade som
kan medfgre tap
av mange liv

- Bygninger,
anlegg, opplag,
tuneller og
lignende der det
er sarleg
brannfare eller
fare for stor
brann eller der
brann kan ha
store
samfunnsmessig
e konsekvenser

Viktige
kulturhistoriske
byggninger

33, n.6 bokstav e)
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Dokumenttype Lovverk B/K | Ar System Personopplysninger/ Merknad
sensitive
personopplysninger

Statistikk over tall pa Riksarkivarens forskrift § 7- | B

utrykkinger og talt pa ulike 33, nt.6 bokstav f)

typer utrykkinger som ikke

genererest autornatisk fra

logg

Evalueringer av brann- og Riksarkivarens forsksift §7- | B

redningsaksjoner 33, nr.6 bokstav f)

Spknader om balbrenning, K 10

salg av fyrverkeri og

tillateise til 3 holde store

arrangement

Tilsyn med privat bosteder X 10 Kan ikke kasseres

gjennom feiing og kontroll fgar neste titsyn er

med Hdsteder utfert og
eventuelle avvik
rettet opp.

Lydlogger fra ngdsentrat K 10 Kan ikke kasseres
fgr eventuelle
rapporter er
utarbeidet og
etterforsking
avslutta

Tiflatelse til oppbevaring av B

eksplosiver, fyrverkeri,

brannfarlige varer

informasjon om nasjonale K 10

gvelser

Utdanning av K 20

deltidshrannpersonel]

Seknader om fritak fra K 16

feieavgift
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