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1. FORORD

Hjelpeheftet for deponering av arkiv til Interkommunalt arkiv for Mgre og Romsdal (IKAMR) er
utarbeidd med heimel i Forskrift om offentlege arkiv av 11.12.1998 nr. 1193 og Normalinstruks for
arkivdepot i kommuner og fylkeskommuner, gitt av Riksarkivaren i 2002.

Hjelpeheftet gjeld for IKAMR sine medlemskommunar, samt andre aktgrar som skal ordne papirarkiv
for deponering hos oss.

Hjelpeheftet er utarbeidd for papirarkiv. @nskjer ein a avlevere elektronisk skapt materiale ma ein ta
kontakt med postmottak@ikamr.no

Ved behov for assistanse, kan IKAMR kontaktast for rad og eventuell synfaring.

2. KVIFOR ORDNE ARKIV? KVIFOR AVLEVERE? NAR SKAL
ARKIV AVLEVERAST?

Vi ordnar arkiv for & finne att dokumentasjon. Arkiva kan ha rettsleg, forvaltningsmessig, kulturell og
forskingsmessig verdi. Arkiviova slar fast at arkiv fra offentleg forvaltning skal bevarast for ettertida og
gjerast tilgjengeleg for allimenta.

Arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative formal (eldre arkiv) og arkiv etter organ som er
nedlagde eller har avslutta verksemda si (avslutta arkiv), skal avleverast til arkivdepot i samsvar med
forskrift om offentlege arkiv kap. 5 Eldre og avslutta arkiv. Arkiv skal normalt avleverast nar det er om
lag 25-30 ar gammalt, men ein kan sgke om a fa avlevere bade far og etter denne fristen.

Personregister skal ikkje slettast. Hovudregelen er at det skal avleverast til depot 10 ar etter at arkivet
har gatt ut av aktiv bruk. | personopplysningslovens §28 star det at "den behandlingsansvarlige skal
ikke lagre personopplysninger lenger enn det som er ngdvendig for & gjennomfgre formalet med
behandlinga”.

Eit arkiv kan besta av fleire arkivseriar som gar over same periode, til dgmes brevjournal, kopibok,
matebok, saksarkiv. Alt frd same periode bgr avleverast samla
Avlevert arkiv er framleis kommunen sin eigedom, men IKAMR har ansvar for a forvalte materialet.

God orden og struktur i arkivet gjer det lettare a finne igjen viktig dokumentasjon. Manglande
gjenfinning kan redusere rettsvernet til publikum/kommunen og bidra til erstatningsplikt.

For & mogleggjere gjenfinning ma arkiva ordnast, registrerast og avleverast etter grunnleggjande,
arkivfaglege prinsipp. Dette er med & sikre at tilsette ved arkivdepot bade i dag og for framtida greier
a finne fram i avlevert dokumentasjon. Eit av vare verktgy for gjenfinning er arkivdatabasen ASTA.
Informasjon om arkiva blir registrert/importert inn i denne databasen. (Sja vedlegg 13.3).
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Objekt Eksport/lmport Verktay Utskrifter Vis Hielp

Lalwe|?
ackiver | vis arkver: d Navn [sunndal
B
~2] IK5-1008, PPT for Sunndal, Tingvoll og Nesset st 1d Navn Fra dr Tiar Frakode |Tikode |Lagringsenhet
1] K-15110.511.07, Vanylven kommune. Tiisynsutvalet i Sunndal krins = Ke-1008 | FBT for Sunndl, Tingvoll g Nesset )
~£] K-15110.520.06, Vanyiven kommune. Sunndal skule = K-15110.... |Vanylven kommune, Tisynsutvaleti Sunndal k... 1889 1541 m
~(2] K-17491.520. 17, Volda kommune. Sunndal skuiekrins = K-15110..... |Vanylven kommune. Sunndal skule 1871 1870 \E|
= KL 112,04, Sunndal kommune. Reystestyreti Furu krins =l K-15191.... | valds kommune. Sunndal skulekrins 1863 1873 =
~£] k-15630.112.02, Sunndal kommune. Rystestyreti Jordal krins = K-15630..... |5unndal kommune, Reystestyreti Furu krins 1971 1987
5] K-15630.112.03, Sunndal kommune. Raystestyret i Husby krins = K-15630..... | 5unndal kommune., Reystestyret i Jordal krins 1359 1391
=1 ¥-15630.150, Sunndal kommune. retett=) Ji =] K-15630.... |Sunndal kemmune. Rystestyret i Husby krins 1958 1991
+£] k-15630.152, Sunndal kommune. D = K-15630.... |Sunndal kommune. Formannskap kommunest... 1960 1966
5] K-15630.310, Sunndal kommune. Likning: ntor = K-15630..... | Sunndal kemmune, Dri 1364 1384
(= %-15650.317, Sunndal kommune. Innstili = K-15630.... |Sunndal kemmune., Likningsnemnda ikningska... 1960 1965
~£] k-15630.510, Sunndal kemmune. Skulestyret = = K-15630.... |Sunndal kommune., Innstilin . 1960 1980
1 %-15630.511,01, Sunndal kommune. Sler ddet =l K-15630.... | Sunndal kemmune, Skulestyret 1953 1983
121 K-15630.520.01, Surndal kommune. Sunndalsera skulekring = 15630 Sunnda ommane. ShieBdet o5 o7
~£] K-15630.520.02, Sunndal kommune. Fale skulekring = K-15630.... |Sunndal kommune. skulekrins 1960 1966
1] K-15630.520.03, Sunndal kommune. Musgjerd og Gjgra skulekrins = L5630 Tunndal kemmune. Fale Siekis a3 s
=] k-15630.520.04, Sunndal kommune. Sunndal i = K-15630.... |Sunndal kommune. Musgjerd og Gjora skulekrins 1350 1383 o
+/2] K-15630.510, Sunndal kemmune. Sosialkontoret
(2] K-15630.670, Sunndal kemmune. Innvandrertjenesten
12 K-15630,701, Sunndal kommune, Bygringsradet
+/2] K-15630.703, Sunndal kommune. Kommuneingenisren/ingenisrutvale
1] K-15630,704, Sunndal kemmune. Brannstyre etter 1960

121 K-15630.850, Sunndal kemmune, Overformynderiet 4
+/2] K~15630.930, Sunndal kemmune. Kontrollnemnda prisnemnda

2] K-15631. 110, Sunndal kommune. Valstyret (for 1364)

(2] K-15631,112,01, Surndal kommune. Reystestyret i Sunndalsera krin
~/2] K-15631.112.02, Sunndal kommune. Roystestyret i Hov sokn

2] K-15631.112.03, Sunndal kommune. Rpystestyret i Musgjerd krins

(2] K-15631.112,04, Sunndal kemmune. Raystestyret i Giora krins

+/2] K-15631.112.05, Sunndal kommune. Roystestyret i Liledalen og Vikiz
2] K-15631.112.06, Sunndal kommune. Reystestyret i Loykja krins

121 K-15631.112.07, Sunndal kommune, Reystestyret i Holbu og Osbu k
+Z] K-15631.112.08, Sunndal kommune, Roystestyreti Fale krins 3
121 K-15631.112.09, Sunndal kommune. Rpystestyret i Fiellgardane (Su .

~[2] k-15631.112.10, Sunndal kommune. Reystestyreti Sande/Fi3/Alvur Versjon 5.3.1
+/2] K-15631.113, Sunndal kommune. Manntalsnemnda

12] k-15631.150, Sunndal kommune. Formannskapet/kommunestyret for
+[Z] K-15631.151,01, Sunndal kommune, Husfondet for svenskehusa

Arkiv kan ordnast, listefgrast og godkjennast for avlevering nar det er avslutta og ikkje lenger i bruk.
Dette er ikkje einstydande med at arkivet kan avleverast til depot. Arkivet skal sta hos
arkivskapar (i bortsettingsarkiv) til det er ute av administrativ bruk.

3. HISTORIKK / ADMINISTRASJONSHISTORIE

For a forsta korleis alle dokument i eit arkiv heng saman, og for & kunne etterlyse materiale som
eventuelt manglar, ma du aller farst skaffe deg ei oversikt over organet si verksemd:

« Kva ar har organet eksistert?

« Kva oppgaver har organet hatt?

« Har det gjennomgatt stgrre omorganiseringar?

* Kva avdelingar har eksistert?

» Har organet skifta namn?

« Prgv ogsa a finne alle arkivngklar, instruksar og planar for arkivet (Du bar finne det meste av
dette i arkivplanen)

Skriv ned historikken og la den fglge med avleveringslista! Historikken vil ogsa vere sveert nyttig for
den som seinare skal bruke arkivet.

4. GROVORDNING

Arkivansvarleg skal syte for tilfredsstillande arbeidstilngve for den som skal ordne arkiv. Dette betyr at
vedkomande skal ha god plass til disposisjon.

God plass er avgjerande for a kunne skaffe seg ei tilfredsstillande oversikt over alt materiale fra ein
arkivskapar, og samle dette i seriar. IKAMR tilrar at eit eige rom med rikeleg bordplass og hyller vert
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sett av til ordning av arkiv. Rommet skal kunne lasast. Ingen uvedkomande skal ha tilgang til
materialet.

4.1 Korleis kome i gang

Det farste ein ma gjere nar ein skal ga i gang med eit ordningsprosjekt er a skaffe seg ei oversikt over
alt materialet som hgyrer til serien ein skal avlevere (vedlegg 12.1: arkivomgrep).

Nar ein har samla alt relevant materiale ma dette grovordnast. Ein byrjar alltid med & ordne den eldste
arkivserien til ein arkivskapar. Ein samlar serie for serie - set mgtebgkene i ei hylle, kopibgkene i den
neste osb (sja vedlegg 2 for fleire detaljar).

Prgv & identifisere fglgjande:

1. Arkivskapar: Til dgmes Halsa kommune. Halsa kommunestyre
2. Serie: Til dgmes mgtebgker

3. Ordningsmate: Til demes ordna kronologisk

4. Ytterar: Til dgmes 1913-1964

Det er viktig & undersgke grundig alle stadar materiale har/kan ha vore oppbevart. Dersom ein til
demes skal avlevere eit elevarkiv ma ein syte for a ha samla alle elevmappene som hgyrer til
perioden ein vil avlevere. Viss ein er i tvil om ein faktisk har fatt samla alt relevant materiale er det eit
godt tips a radfere seg med tidlegare tilsette som har jobba med arkivet. Dersom ein ser at materiale
manglar, til demes ei mgtebok midt inne i ein serie, bar ein ikkje gi seg far ein har undersgkt overalt
og farespurt tidlegare tilsette. Sjekk ogsa laste skuffer og skap. Snakk med vaktmeisteren!

Oversikt er viktig slik at ein unngar a fa inn materiale som hgyrer med i ein avlevert serie etter at
serien er ordna, registrert og avlevert til IKAMR. Mange slike "etterslengarar” skaper etter kvart kaos i
dei store mengdene materiale vi skal forvalte.

Dersom det manglar materiale i serien, og ein heller ikkje finn det, skal det skrivast merknad i
avleveringslista om dette.



IKAMR brukar allment arkivskjema for a klargjere ei avleveringsliste (sja vedlegg 13.2).
Allment arkivskjema kan vere til hjelp for dykk ved grovordning for & identifisere seriar.

4.2 Reingjering
Materialet skal vere reint ved avlevering. Kontroller at kvar protokoll og boks med mapper er

tilstrekkeleg reingjort for smuss og stgv. Bruk ein lett fukta klut.

4.3 Avleveringsliste

Far du set i gang med finordning, skal informasjon om arkivskapar, serie, ordningsmate og ytterar
sendast til IKAMR. IKAMR sin kontaktperson i kommunen (ofte arkivleiar) skal alltid ha kopi. Bruk
postmottak@ikamr.no som mottakar om du sender e-post som gjeld avleveringslister. IKAMR sender
dykk avleveringsliste til utfylling med ferdig utfylt toppniva. Dette nivaet skal ikkje endrast.

Ein kan be om avleveringsliste for fleire seriar i same e-posten dersom seriane tilhgyrer ein
arkivskapar. Treng du lister for fleire arkivskaparar, deler du det opp i fleire e-postar, etter
arkivskapar.

Sidan kvar liste blir klargjort spesifikt til kvar enkelt arkivserie, kan det ikkje ligge ferdige malar for
avleveringsliste pa nettsidene.

Nar avleveringsliste er mottatt frd IKAMR, kan ein starte jobben med & finordne arkivserien.
Arkivserien ma finordnast fgr registrering i avleveringslista.

4.4 Utstyr til ordning

Det er viktig & ha rett utstyr, det du treng er:

e microfiberklut — arkiv er stgvete

¢ godkjende arkivboksar (Sja kapittel 13.4) som passar til formatet ein skal pakke (A4 vs folio-
format) Finnast i to breidder.

¢ nye mapper i tilfelle gamle ma bytast ut, eller manglar. Her gjeld ogsé regelen om a ikkje
bruke starre format enn ngdvendig

e omslag — gjerne A3-ark som ein brettar

e D-clips

e 100 grams papir til etikettane (ISO 9706)

e godkjend lim og ein malarkost

e pC

e arkivngkkel dersom ein ordnar saksarkiv pa ngkkel

e nok bord- og hylleplass
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45 Proveniens

Nar ein skal finordne materialet er det viktig & halde pa den orden serien opphavleg er ordna etter.
Protokollar er som oftast ordna kronologisk, personmapper gjerne alfabetisk eller etter dato, saksarkiv
etter arkivhgkkel osb.

Vi skil mellom ytre og indre proveniens.

A bevare arkivet sin ytre proveniens betyr at arkiv fr& ulike arkivskapande einingar ikkje skal blandast
saman. Dette kan i nokre tilfelle vere vanskeleg & unnga, for eksempel dersom ein arkivskapar har
overtatt arkiv fra ein annan arkivskapar. Ta gjerne kontakt med IKAMR dersom denne problemstillinga
skulle oppsta.

A bevare arkivet sin indre proveniens betyr at den opphavlege ordninga av arkivet skal takast vare p&
sa langt som rad er. Ulike seriar skal til demes ikkje blandast saman. Mappene i boksane skal sta i

den rekkefglgje ordningsmaten tilseier. Dersom noko ligg pa feil plass, skal det flyttast til rett plass
etter ordningsmate.

5. FINORDNING AV ULIKE TYPAR ARKIVFORMAT

5.1 Ordning av protokollar

Legg protokollane i rett rekkefglgje. Start med den eldste farst. Ta deretter ut alle lause dokument,
bindersar, plast osh. Dei lause arka legg ein i eit mappeomslag, som blir merka med fglgjande
protokollinformasjon:

Dgme: Kristiansund kommune. Lause dokument. Mgtebok for skulestyret 1965-1968



Mappeomslaga legg ein deretter i ei arkivboks som ein merkar med serieinformasjon med blyant:
Dgme: Kristiansund kommune. Lause dokument fra protokollar. Skulestyret 1965-2008

Sma4, tynne eller skada protokollar kan lett bli usynelege, kome bort i magasinet eller bli ytterlegare
skada. Slike protokollar skal pakkast inn i eigna arkivemballasje. Ta kontakt med IKAMR.

5.2 Ordning av arkiv i ringpermar

Bevaringsverdig materiale som har vore oppbevart i ringpermar eller anna skal takast ut av
permane/oppbevaringsmediet og pakkast i godkjende arkivboksar.

Ein ber ved ompakkinga nytte plastklips (D-clips) eller liknande for & halde arkiva i rett rekkefglgje
ogsa etter at dei er tatt ut av ringpermane. Ein kan dele bunken i to, med kvar sin D-clips om det er
meir praktisk. | nokre tilfelle er det formalstenleg & heller dele opp materialet pa legg/mapper i staden
for med plastklips.

Informasjon/tittel skriven pa permen ma vere med. Ta kopi av ryggen til permen, legg fremst i mappa.

5.3 Ordning av arkivmapper

Arkivmateriale som ikkje skal bindast inn, skal leggjast i godkjende arkivboksar.

Det fgrste ein ma gjere er & sjekk at alle mappene i serien ligg pa rett plass etter ordningsprinsippet,
og at alle dokumenta i serien har eit mappeomslag.

Ligg det lause ark i arkivboksane, ma ein sjekke om det hayrer til mappa framfor eller bak.

Viss ikkje skal arket/arka leggjast i eit saks-/mappeomslag og pafgrast rett informasjon.

Kvar mappe skal ha tittel og arkivkode (ordningsverdi). Dersom arkivserien er ordna etter arkivngkkel,
ma ein alltid ha ngkkelen ved sidan av seg nar ein arbeider. Om dokumentet ikkje er pafgrt arkivkode,
skal ein fgre pa rett arkivkode ved hjelp av arkivhgkkelen. Desse prinsippa gjeld ogsa for arkivsaker
som blir oppbevart i hengemapper.

Er det snakk om personarkiv skal ein fgre pa namn og eventuelt fadselsdato pa arkivmappene. Legg
deretter mappa pa rett plass i arkivserien etter ordningsmate.

Dersom ein person har fleire mapper i serien, skal bade mapper og merknadsfelt i skiema merkast
med til demes”1 av 3”, 2 av 3”7, "3 av 3”. Desse tre mappene skal skrivast inn kvar for seg i skjiemaet,
og falgjer vanleg nummerering av mapper i tillegg til intern nummerering.

Mappene skal ikkje vere fullare enn mappestgrrelsen tilseier. Del heller innhaldet i to (eller fleire)
mapper, og skriv tittel (eventuell arkivkode) samt "1 av 27, "2 av 2” osb som merknad. Desse to
mappene skal farast som to mapper (med lik tittel) i skjemaet, og falgjer vanleg nummerering i tillegg

til intern nummerering som star i merknadsfeltet.

Ein skal ikkje tape att mappene, heller ikkje knyte dei att.
5.4 Innbinding av matebgker, kopibgker og journalar

Mgatebgker, kopibgker, journalar og register som er produserte i lausbladform, skal ifglge
arkivforskrifta bindast inn far avlevering.

Det star no pa Statsarkivet i Trondheims nettsider at alle krav om innbinding blir frafalle fra

01.01.2015. IKAMR har hatt kontakt med Riksarkivet om dette, der det har kome fram at

arkivforskrifta framleis gjeld, men at i nokre tilfelle stemmer ikkje krava i forskrifta overeins med

ressurs og behov i dag. Det blir arbeidd fra sentralt hald om a endre arkivforskrifta, og i brevet fra
8



riksarkivet kjem det fram at det er fleire forhold som talar for at krav om innbinding vil falle bort i ei ny
forskrift.

IKAMR legg ikkje faringar pa kommunane i Mgre og Romsdal pa dette omradet, men viss de ikkje
skal binde inn dokumenta, ber vi dykk om a reinse materialet for plast, stiftar og binders. Lausblad bgr
ordnast kronologisk og leggast i syrefrie arkivomslag og arkivboksar.

5.5 Brettar i arkivmaterialet

Samanbretta papir, skal sa langt som det er mogleg, brettast ut og ligge flatt. Ein brett vil over tid og
ved gjentatt handtering bli meir og meir skjar, som fgrer til at papiret rivnar.

5.6 Pakking i arkivboksar

Boksane som mappene er plassert i skal vere nye og av same type og format. Ein skal tilpasse
starrelsen pa boksen etter stgrrelsen pa innhaldet, ikkje omvendt. Ein skal altsa ikkje leggje A4-
mapper i folio-boksar. Dersom materialet er foliostarrelse skal folio brukast. Ein skal ikkje bgye
materialet for & fa plass til det i boksen.

Boksane skal ikkje pakkast sa fulle at det blir vanskeleg a fa ut mappene, boksen skal ikkje bule
ut. Det skal heller ikkje vere for f& mapper i boksane. Dette kan medfare at arkivmaterialet blir
aydelagt fordi mappene blir bgygde. Smalare boksar er & fa kjapt.

Nar alle mappene i arkivserien er plassert pa rett plass i arkivboksane, nummerer ein mappene
innanfor kvar arkivboks. Skriv mappenummer gvst pad mappeomslaget slik at nummeret er synleg nar
ein blar i mappene i arkivboksen. Dette gjer ein mellom anna for & sikre at ein ikkje overser mapper
nar ein registrerer i avleveringslista. (Gjeld ikkje for morsmapper, tannhelsekort og helsekort.)

Bruk blyant til & nummerere boksane i serien.

OBS! Hugs a berekne nok plass i boks nr 1 til & legge den ferdig godkjend avleveringslista for serien

fremst i boksen. Dess starre serie, dess tjukkare liste. (Lista kan skrivast ut tosidig.)

5.6.1 Kassasjon og arkivavgrensing

Kassasjon gjeld fjerning/destruksjon av arkivstykke, arkivseriar eller deler av seriar. Kassasjon er
ikkje tillate utan seerskilt heimel og med lgyve fra arkivlieiar. Kommunen skal ha ein eigen
bevarings- og kassasjonsplan, om dette ikkje er pa plass skal ikkje arkivmateriale kasserast.

| motsetning til kassasjon er tynning tillate. Tynning inneber fjerning av dublettar utan ekstra tekst og
fierning av eksternt publiserte trykksaker som ikkje har betyding for forstaing av saker, fagfelt eller
verksemd.

Dokument som verken har vore gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon skal
fiernast (arkivavgrensing). Degme pa dette kan vere mottatte trykksaker, rundskriv, reklame.

5.6.2 Plast, binders, stiftar, tape, post-it

All plast og alle bindersar skal fijernast. Det same gjeld stiftar og anna metall dersom det er rusta.

Binders, plastmapper og stiftar kan ein erstatte med papiromslag.



Post-it-lappar skal fiernast fra arkivstykka. Post-it-lappar kan ha verdi som dokumentasjon. | slike
tilfelle bar dei kopierast pa plassen dei er festa, fiernast og kopien leggjast pa rett plass i arkivet.

Dersom det finst arkivmateriale med innlimte/innteipa ark, ma ein ta kopi av dette, og avlevere begge
original og kopi saman. Ta kontakt med IKAMR for vurdering.

6. FORING AV AVLEVERINGSLISTER

Faring av avleveringslista skal ikkje startast far arkivserien er finordna.

Dersom det manglar materiale i serien, og ein heller ikkje finn det, skal det skrivast merknad i
avleveringslista om dette.

Ein skal ikkje endre informasjonen som er fgrt inn pa toppniva i avleveringslista.

Ein skal ikkje endre pa lagringsnamnet pa Excel-filene ein mottek frd IKAMR, d& namnet er ein del av
prosessen og identifiseringa av dei forskjellige seriane.

Dgme pa filnamn: 003-2015 Smgla kommune — Teknisk etat — matebgker ordna kronologisk pa dato
1989-2005

Nar ein har registrert ti protokollar eller fire boksar med arkivmapper sender ein avleveringslista til
postmottak@ikamr.no med kopi til kontaktperson i kommunen for kontrollsjekk og retting.

Ved personregister som er registrert pA mappeniva, skal lista skrivast ut pa papir og sendast
rekommandert til IKA Mgre og Romsdal, Postboks 1073 Sentrum, 6001 Alesund.

6.1 Forklaring til avleveringslista

Maten a fare avleveringsliste pa kan variere mykje alt etter type arkivserie og ordningsmate. Sja
dgme pa avleveringslister seinare i heftet.
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6.1.1 | avleveringslista

1. Toppniva (blir utfylt av IKAMR og skal ikkje endrast):

Arkiv-ID: Unik ID som identifiserer kvar enkelt arkivskapar

Arkiv navn: Arkivskapar (til d@dmes kommune og fagetat)

Serie ID: Bokstav-ID henta fra allment arkivskjema

Serie namn: Til dgmes: Mgtebgker, kopibgker, saksarkiv, elevarkiv, klientarkiv osb samt
ordningsmate

Fra ar-Til ar: Ytterar pa serien

2. Stykkeniva:

Stykkenr: Stykkenummer inneheld fire siffer (0001, 0002 osb.), som kjem opp
automatisk om ein skriv 1, 2 osbh. Her skal protokollar og boksar nummererast
fortlgpande. Ein byrjar p& ny nummerrekke for kvar serie. Ein fyller inn berre ein serie
per liste.

Stykkenamn: Tittel pa stykket, kva det enkelte stykket inneheld. Til demes: Matebok,
Kopibok, A-E, 01.01.1969-31.12.1969 etc. Eit stykke kan vere ein protokoll eller ein
arkivboks.

Fra ar=Til ar: Her skal ein registrere det tidspennet arkivstykket dekker. Viss alle
arkivstykka er fra same ar, registrerer ein berre under fra-feltet. For mgtebgker,
journalar og kopibgker skal ein skrive dato fra og dato. Bruk datoformatet xx.xx.xxxx.
Fra kode-Til kode: Her registrerer ein arkivkoden til det enkelte arkivstykket. Ein boks
inneheld ofte fleire arkivkodar.

Merknad: Her registrerer ein eventuelle klausular, manglar ved arkivstykket m.m.

All informasjon (utanom merknad) som blir fylt inn pa stykkeniva i lista vil vise i nedre del av
etiketten. Informasjon fra toppniva i lista vil vise i gvre del av etiketten.

3. Mappeniva (viser til innhald, treng ikkje & vere mappe):

Mappenr: Her gir ein mappene fortlgpande nummer innanfor det enkelte arkivstykket.
Mappenummer inneheld fire siffer (0001, 0002, 0003, 0004) som kjem automatisk opp
nar ein skriv 1, 2, 3 osb. Start pa mappe 1 for kvar ny boks.

Mappenamn: Her skriv ein kva den enkelte mappa inneheld.

Fra ar-Til ar: Her registrerer ein tidspennet mappa dekker. Om alle sakene er fra same
ar registrerer ein berre under fra-feltet. Merk at alle arstal skal skrivast med 4 siffer.

Fra kode-Til kode: Her registrerer ein arkivkode for kvar enkelt mappe. Om mappa
berre inneheld ei arkivkode, farast den i fra-kolonnen.

Merknad: Her registrerer ein opplysningar som er spesielle for den enkelte mappa,
som klausular, manglar ved mappa og liknande.

6.1.2 Sprak

Teksten som fgrast pa avleveringslista skal vere kortfatta og profesjonell. Bruk enten nynorsk eller
bokmal. Ikkje begge deler. Unnga pratande sprakform. Forkortingar skal normalt ikkje nyttast, men
skrivast fullt ut. Pass pa rettskriving. Datoformatet xx.xx.xxxx skal brukast (men til demes 17. mai er
eit seernamn, det kan skrivast slik.)
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7. D@ME PA FORING AV AVLEVERINGSLISTE

OBS! Alle dgme i hjelpeheftet er berre deme, og ikkje fasit pa ordningsmetode. Ta kontakt med
IKAMR ved behov for rettleiing.

7.1 Fering av protokollar i avleveringslista:

Protokollar skal farast berre pa stykkeniva i avleveringslista og med ytterar.

Dgme pa fering av protokollar i avleveringslista:

Skjema ID - versjon dato:  IKAMR-K0S  2013-11-03

Elektronisk avieveringsliste Godkjent av IKAMR: 0092014 Dato:
Arkiv ID: K-15170.151.02 Arkiv navn: Hareid kommune. Teknisk utval

Serie 1 1D: A Serie 1 navn: Matebaker Serie 2/3
Serie 2 1D: Aa Serie 2 navn: Metebsker ordna kronologisk etter dato Fra ar: 1974
Serie 3 1D: Serie 3 navn: Til ar: 1984

Mappenamn : Fra ar

0001/01.01.1974-31.12.1974 1974 1974
0002/01.01.1975-31.12.1978 . 1975 1978
0003/01.01.1979-15.03.1983 1979 1983
0004 /16.03.1983-31.12.1983 1983 1983
0005/01.01.1984-03.07.1984 1984 1984
0006/04.07.1984-31.12.1934 1984 1984

Her ser ein av serienamnet at mgtebgkene er ordna kronologisk etter dato, derfor blir datoane
stykkenamn.

7.2 Fering av avleveringsliste for protokollar i arkivboks

Protokollar som av ein eller annan grunn er lagt i arkivboksar skal farast pa bade stykkeniva og
mappeniva i avleveringslista.

7.2.1 Degme pa fgring av avleveringsliste for protokollar i arkivboks

Skjema ID - versjon dato: IKAMR-K06 2013-11-03
Elektronisk avieveringsliste Godkjent av IKAMR: 01272015 Dato:
Arkiv 1D: K-15030.151.04 Arkiv navn: Kristiansund kommune. Bygge- og eiendomsutvalget
Serie 11D: A Serie 1 navn: Matebsker, referatprotokoller, forhandlingsprot Serie 213
Serie 2 ID: Aa Serie 2 navn: Matebsker Fra ar: 1930
Serie 3 ID: Aaa Serie 3 navn: Matebok ordnet etter saksnummer per ar Til ar:"2003

Mappenr :Mappenamn Fra ar

0001 1/1980 - 75/1980 | 1980 ~ 1980 : : 0001/1/1980 - 34/1980

0002 35/1980 - 75/1980
0002 1/1981 - 83/1981 " 1931 " 1981 0001 1/1981 - 83/1981
0003/1/1982 - 110/1982 | 1982 | 1982 0001 1/1982 - 1101982
0004 1/1983 - 98/1983 " 1933 | 1983 00011/1983 - 98/1983
0005 1/1987 - 69/1987 " 1987 " 1987 0001 1/1987 - 471987

0002 48/1987 - 691987
0006/1/1988 - 131/1988 | 1988 " 1988 0001 1/1988 - 31/1988

0002/32/1988 - 62/1988
0003/63/1988 - 101/1988
0004 |102/1988 - 121/1988

Her ser ein av serienamnet at mgtebgkene er ordna etter saksnummer per ar. Det er derfor meir
informativt & fgre inn saksnummera som stykkenamn enn berre mgtebok.
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7.2.2 Dgme pa faring av avleveringsliste for klassedagbaker i bade
protokoll og arkivboks
Skjema ID - versjon dato: KAMR-K082013-11-03

Elektronisk avieveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv 1D: K-15630.520.04 Arkiv navn: Sunndal kommune. Sunndal ungdomsskole

Serie 11D: F Serie 1 navn: Personlister Serie 2/3
Serie 2 I1D: Fe Serie 2 navn: Skulelister Fra ar: 1975
Serie 3 ID: Feb Serie 3 navn: Klasselister/klassedagbeker/fravasr Til ar: 1981
Serie 4 1D: Feba Serie 4 navn: Klassedaghaker ordnet kronologisk pa ar

Mappe | Fraar

namn

0001 Klassedagbok 1975 1975

0002 Klassedagbok 1976 1976

0003 Klassedagbok 1977 1978

0004 Klassedagbok 1979 1979

0005 Klassedagbeker 1980 1981 0001 | 7A 1980
0002 7B 1980
0003 8A 1980
0004 8B 1980
0005 9A 1980
0006 9B 1980
0001 7A 1981
0002 7B 1981
0003 8A 1981
0004 8B 1981
0005 9A, 1981
0006 9B 1981

Dei 4 farste stykka er bgker, innhaldet i stykke 5 er tynne hefte, som dermed blir lagt i boks.

7.3 Faring av personmapper ordna alfabetisk pa etternamn i
avleveringslista

Personmappe er ei mappe med dokumentasjon om ein person som er samla for eit gitt formal (til
degmes personalmapper, barnehagemappe, elevmapper, klientmapper osb).

Personmapper skal registrerast pa bade stykkeniva og mappeniva i skjiemaet.
Unntaket er mors, helsekort, elevkort og tuberkulinkort. Her er det berre ngdvendig a registrere pa
stykkeniva. Sja punkt 7.4 for dgme til faring av morsarkiv, helsekort og tuberkulinkort.

Registreringa skal sja slik ut pa mappeniva: 001 Hansen, Hans f. 02.02.1972 38362
Ved manglande personnummer: 001 Hansen, Hans f. 02.02.1972

Ved manglande fgdselsdato: 001 Hansen, Hans

Registrering av familiemapper skal sja slik ut pa mappeniva:

001 Hansen, Hans f. 02.02.1972 38362, Hansen, Hilde f. 03.03.1974 12345, Hansen, Harald f.
05.08.1980 14578

Nar serien er ordna etter ar for siste kontakt eller innanfor periode for siste kontakt, skal til ar-
kolonnen p& mappeniva fyllast ut. Farste til ar og siste til ar dannar ytterar for serien.

13



Nar serien er ordna etter fadselsar eller innanfor periode for fadselsar, dannar farste fadselsar og
siste fadselsar ytterar for serien.

7.3.1 Dgme pa faring av avleveringsliste med personmapper ordna pa
etternamn innanfor periode for fgdselsar

Skjema ID - versjon dato: IKAMR-K06 2013-11-03
Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv ID: K-15250.520.02 Arkiv navn: Stranda kommune. Geiranger skule
Serie 11D: K Serie 1 navn: Personregister Serie 2/3
Serie 2 1D: Ka Serie 2 navn: Elevarkiv Fra ar:| 1995
Serie 3 1D: Kac Serie 3 navn: Elevarkiv ordna alfabetisk pa etternamn innanfor periode for fedselsar 1995-1997 Til ar: 1997
Mappenr :Mappenamn . Fraar :
0001 AC : : : 0001 Adamsen, Adam 1 09031897 '

0002 Ailonsen, Eva f. 12.12.1995
0003 Amundsen, Amund f. 14.12.1996
0004 Amundsen, var f 1810 1997
0005 Beite, Berit f 18.10.1995
0006 Cervel, Aron f. 27.10.1997

0002 DF 0001 Dankertsen, Age f. 21.07.1995
0002 Daving, Line f. 29.12.1996
0003 Erling, Asmund f. 07.05.1997
0004 Franck, Peder f. 01.07.1995
0005 Fridell, Osvald f. 30.01.1996

7.3.2 Dgme pa fgring av avleveringsliste med personmapper ordna
alfabetisk pa etternamn innanfor periode for siste kontakt

Skjema ID - versjon dato: IKANR-KD6 013-11-03
Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv ID: K-15200 Arkiv navn: @rsta kommune. PPT for @rsta og Volda
Serie 1 1D: K Serie 1 navn:  Personregister Serie 23
Serie 2 1D: Ka Serie 2 navn:  Klientmapper Fra ar: 19638
Serie 3 1D: Kaa Serie 3 navn:  Klientmapper ordna alfabetisk pa e Til &r: 2005

‘Fraar; Tilar ; Fra ; Til :Merknad

: : : ; i ; : kode ‘kode:

0001 An-Ar 0001 Andersen, Anders f.12.07.1966 64733, |.nr. 24-9596 1974 1av2
0002 Andersen, Anders f.12.07.1966 64733, |.nr. 24-9596 1980 2av2
0003 Arildsen, Are f. 02.09.1981 64737, |.nr. 25-8765 2004
0004 Aronsen, Aron f. 17.06.1978 26289, |.nr. 31-8775 1988
0005 Aronsen, Eva f. 19.09.1984 62278, |.nr. 31-8776 1988
0006 Aronsen, |da f.09.09.1967 17188, j.nr. 27-2898 1977

0002 Be-Cr 0001 Bertilsen, Bertil f. 18.10.1987 17889, j.nr. 27-8765 1997
0002 Briton, Berit f. 23.02.1967 18990, j.nr. 25-8998 1985
0003 Cederberg, Cederik f. 13.06.1979 28990, j.nr. 26-8998 1991
0004 Crydon, Eva f. 16.09.1990 78865, j.nr. 25-9876 2005

0003 Da- 0001 Davidsen, David f. 18.08.1987 55667, j.nr. 26-4556 2003

Farste sistear (til ar) og siste sistear (til ar) pA mappeniva avgjer ytterar pa serien.

7.3.3 Dgme pa fgring av avleveringsliste med personmapper ordna
alfabetisk pa etternamn innanfor skulear for siste kontakt

Skjema ID - versjon dato: IKAMR-K0E 2013-11-03
Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv1D:  15321.520.02 Arkiv navn: Giske kommune. Godoy skule
Serie 11D: K Serie 1 navn: Personregister Serie 213
Serie 21D: Ka Serie 2 navn: Elevmapper Fra ar:
Serie 3 ID: Kae Serie 3 navn: Elevmapper ordna alfabetisk pa etternamn innanfor skulear for siste kontakt 2013/2014 Til ar:
Mappenr ;Mappenamn Fraar : Tilar k1
0001 Ab-Be 201372014 0001 .Ahelsen, Abel £.10.09.2002 67788 2[113.’2014
0002 Abrahamsen, Abraham f.18.05.2002 56678  2013/2014
0003 Arildsen, Arild f.18.12.2002 67883 2013/2014
0004 Berentsen, Bernt £.19.10.2002 67788 2013/2014
0005 Bertilsen, Berit £.03.03.2002 67699 2013/2014
0002 Ce-Ei 201372014 0001 Cederberg, Cedrik £.19.05.2002 67588 2013/2014
0002 Davidsen, David .20.11.2002 67876 2013/2014
0003 Eilertsen, Eilert £.23.09.2002 23455 2013/2014
0004 Eilertsen, Eli f.19.12.2002 78789 2013/2014
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7.3.4 Dgme pa faring av avleveringsliste med personmapper ordna pa
fedselsdato uavhengig av fgdselsar

SR B - v n e e mue

Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv ID: K-15260.644 .02 Arkiv navn: Stordal kommune. Stordal helsestasjon

Serie 1 1D: K Serie 1 navn: Personregister Serie 2/3
Serie 2 1D: Ka Serie 2 navn: Klientarkiv Fra ar: 1908
Serie 3 1D: Kaa Serie 3 navn: Kligntarkiv ordna kronologisk etter fedselsdato uavhengig av fedselsar Til &r: 1998

Mappenr Mappenamn . Fraar @ Tilar

0001/01.01.-15.06. 1908 1976 0001 @vsteberg, @yvind f. 01.01.1976
0002 Sora, Birger f. 09.04.1943
0003 Amundsen, Jan f 30.04.1923
0004 Bjergvin, Jeanette f. 05.05.1945
0005 Tandberg, Olga f. 15.06.1953
0002 16.06.-26.08. 1939 1983 0001 Vik, Georg f. 16.06.1981
0002 Pettersen, Otto f. 07.07.1983
0003 Jespersen, Bjerge f. 15.08.1939
0004 Bakke, Peder f. 26.08.1939
0003 27.068.-03.10. 1966 1998 0001 Bakke, Inger f. 27.08.1966
0002 Alberg, Jetmund f 07.09.1987
0003 Kalsnes, Piaf. 03.10.1998
0004 04.10.-31.12. 1954 1968 0001 Jergensen, Josef f. 04.10.1968
0002 Alfons-Smith, Janozs f. 31.12.1954

7.4 Dgme pa fagring av morsarkiv i avleveringslista

Morsarkiv, helsekort, tuberkulinkort og elevkort treng ein ikkje & registrere p4 mappeniva i
avleveringslista.

7.4.1 Dgme pa avleveringsliste for helsekort

Skjema ID - versjon dato: KAMR-K0S 2013-11-03

Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv ID: K-15260.644.02 Arkiv navn: Stordal kommune. Stordal helsestasjon

Serie 11D: K Serie 1 navn: Personregister Serie 2/3
Serie 2 1D: Ka Serie 2 navn: Helsekort Fra ar: 1965
Serie 3 1D: Kaa Serie 3 navn: Helsekort ordna kronologisk etter fedselsdato innanfor fedselsar 1965-1998 Til ar: 1998

appena : Fraar

0001/01.01.-15.06. 1965
0002 16.06.-31.12. 1965
000302.01.-31.12. 1966
0004 01.01.-27 12 1967
0005/03.01.-29.12. 1968

15



7.4.2 Dgme pa avleveringsliste for MORS

Skjema ID - versjon dato:|  IKAMR-KOE  2013-11-03

Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv ID: K-15430.644.01 Arkiv navn: Nesset kommune. Enhet for helse og omsorg - institusjon

Serie 11D: K Serie 1 navn: Personregister Serie 213
Serie 2 1D: Ka Serie 2 navn: Marsmapper Fra ar: 2000
Serie 3 1D: Kaa Serie 3 navn: Morsmapper ordna alfabetisk pa etternamn innanfor morsperiode 2000 - 2014 Til ar: 2014

‘Mappenamn : Fra ar :

0001 A - Ber
0002 Boe - Ei
0003 Ev- Gl
0004 Gu - Ham
0005 Han - Ho
0006 Ho - Hu
0007 J-Ka
0008 Kn - Kv
0009 Kv-La
0010 La - Me
0011 Mi - Re
0012 Ri - §j
0013 Sk - Sr
0014 Ste - Str
0015 Stu - Sv
0016 Sv-To
0017 To - W
0018 @

0019 Af

0020 Aas

OBS! Dersom det skulle vere seriar med same bokstav over fleire stykke, bruk fleire bokstavar for a

halde dei fra kvarandre: | staden for A-A, A-A, A-B bruk Ab-Alm, Als-Ay, Az-Ba. Dette gjer etikettane
meir oversiktlege.

7.5 Fgring av saksmapper i avleveringslista

Saksarkiv skal registrerast pa bade stykkeniva og mappenivai avleveringslista.

Saksmappene blir registrert enkeltvis med tittel, arkivkode og ytterar p4 mappeniva. Viss ytterara er
vanskeleg tilgjengeleg kan IKAMR avgjere & avgrense registreringa til tittel og arkivkode av omsyn til
arbeidseffektivitet.

Tittel pa saksmapper skal som hovudregel registrerast identisk slik den star pa mappa. Ver merksam

pa at skrivefeil i avleveringslista gjer gjenfinning vanskeleg. Det er difor viktig & vere ngyaktig.
Dersom eit ord er feilskrive pad mappa, skriv det korrekt i avleveringslista.
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7.5.1 Dgme pa faring av avleveringsliste for saksarkiv ordna etter ngkkel

Skjema ID - versjon dato: IKAMR-K06 2013-11-03)
Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: Dato:
Arkiv ID: 15040.522 .01 Arkiv navn: Alesund og Borgund kommunale heyere allmenskolefAlesund og Borgund realskole
Serie 11D: D Serie 1 navn: Saksarkiv Serie 2/3
Serie 2 1D: Db Serie 2 navn: Saksarkiv ordna pa noklkel Fra ar:| 1958
Serie 3 1D: Dba Serie 3 navn: Saksarkiv ordna etter x nekkel 1958-1976 Til ar: 1976
Mappenr :Mappenamn ¢ Fraar : Til ar : Fra kode : Til kode :Merknad
0001 001-043 1958 1976 001 043 0001 Lov, reglement 1935 1967 001 001
0002 Statistikk, Statistisk sentr 1959 1972 008 008
0003 Kirke- og undenisningsder 1958 1972 01 01
0004 Fellessaker 1958 1971 020 020
0005 Skolens utvalg 1958 1971 040 040
0006 Forstanderskapet, skolest 1961 1972 041 041
0007 Radmann, formannskap -1 1958 1970 042 042
0008 Skoleinspektor, skoledirek 1959 1970 043 043
0002 060-152 1958 1976 060 152 0001 Avtale mellom Alesund og| 1956 1956 060 060
0002 Historie 1958 1965 081 081
0003 Fotografier 1950 1963 064 064 | Arsangivelse er ca.
0004 Fem ars beretninger 1958 1963 065 065
0005 Diverse 1961 1964 069 069
0006 Opprettelse avekstra 3. kI 1968 1971 109 109
0007 Budsjettforslag 1964 1967 12 12
0008 Overskridelser, tilleggslays 1959 1973 114 114
0009 Revisjon 1969 1969 120 120
0010 Arsregnskap 1959 1973 122 122
0011 Eksamensregnskap 1959 1965 123 123
) 0012 Interkommunale refusjoner 1959 1966 128 128
0013 Riksrevisjon, kommunerevi 1958 1966 152 152
0003201-321 1958 1976 201 3 0001 Forsikringer, garantier, kor 1958 1972 201 201
0002 Gaver 1961 1966 208 208
0003 Regler ved brannutrykning 209 209 Udatert
0004 Trafikkforhold 1969 1970 210 210
0005 Utleie 1964 1964 219 219
0006 Skolebygninger 1959 1974 223 223
0007 Trafikkproblem 1965 1965 229 229
0008 Byggekomiteen for Alesun 1958 1964 230 230

7.5.2 Dgme pa faring av avleveringsliste for arkiv ordna kronologisk pa
gards- og bruksnummer

&—-- , Interkommunalt arkiv for More og Romsdal IKS

Skjema ID - versjon dato: IKAMR-K08 2013-11-03
Elektronisk avleveringsliste Godkjent av IKAMR: 00212015 Dato:
Arkiv 1D: Arkiv navn:
Serie 11D: K-15540.710 Serie 1 navn: Averay kommune. Plan og utvikling Serie 213
Serie 2 ID: E Serie 2 navn: Saks-og korrespondanse arkiv ordna etter eventuelle anc Fra ar: 1951
Serie 3 ID: Ea Serie 3 navn: Gardsarkiv ordna kronologisk pa gards- og bruksnumme Til ar: 2005
Mappenr :Mappenamn “Fraar |
0001 Gnr/bnr 10-10/3 1951 2005 0001 Gnr/bnr 10 1951 2005
0002 Gnr/bnr 10/1 1951 2005
0003 Gnr/bnr 10/2 1951 2005
0004 Gnr/Bnr 10/3 1951 2005
0002 Gnr/bnr 10/3-10/6 1951 2005 0001 Gnr/bnr 10/3 1951 2005
0002 Gnr/bnr 10/4 1951 2005
0003 Gnr/bnr 10/5 1951 2005
0004 Gnr/bnr 10/6 1951 2005
0003 Gnr/bnr 10/6-10/8 1951 2005 0001 Gnr/bnr 10/6 1951 2005
0002 Gnr/bnr 10/7 1951 2005
0003 Gnr/bnr 10/8 1951 2005
0004 Gnr/bnr 10/8-11/2 1951 2005 0001 Gnr/bnr 10/8 1951 2005
0002 Gnr/bnr 10117 1951 2005
0003 Gnr/bnr 11 1951 2005
0004 Gnr/bnr 1171 1951 2005
0005 Gnr/bnr 11/2 1951 2005
0005 Gnr/bnr 11/3-12 1951 2005 0001 Gnr/bnr 11/3 1951 2005
0002 Gnr/bnr 11/4 1951 2005
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8. IMPORT

Nar avleveringslista er komplett utfylt, skal den sendast til IKAMR (og kontaktpersonen i kommunen)
for vidare sjekk.

Avleveringsliste for personregister skal brennast pa cd eller leggast pa minnepinne og sendast
rekommandert til IKAMR. Avleveringslister for personregister med registrering pa mappeniva skal
ikkje sendast per e-post.

Dersom lista blir godkjent far kommunen e-post om at lista er godkjent for import. Serien blir sendt til
IT-radjevar og lagt i ke til import til arkivdatabasen Asta.

9. ETIKETTAR

Etter at arkivserien er importert, genererer IKAMR etikettar fra Asta, og sender til kommunen.
Etikettane skal skrivast ut pa syrengytralt 100 grams papir, og limast med godkjend lim pa boksane.
Ver ngye med klipping av etikettar og paliming, det skal vere beint etter strekane pa etikettane og
beint p& boks/protokoll.

- : :
;_ By % E""-l ‘ »
A Any, ek o
) $ A ; L
A el ,
F % L

Pa protokollar skal etikettane limast pa 3 cm fra botnen. Dersom protokollen er tynn og “rygglaus”
limer ein etiketten pa framsida, nede i hjgrnet, mot ryggen).
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Pa boksar med flik og stift limer ein etiketten pa ved strekmerket eller 5 cm fra botnen for boksar utan
strek. Pa dei nye gra boksane med lok som dekker toppen av boksen skal etiketten limast heilt nede
ved fliken, elles blir deler av etiketten dekt av loket.
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Dgme pa godkjend lim: Gluestar 6.90. Den kan kjgpast pa www.arkivprodukter.no

10. AVLEVERING

Far avlevering skriv ein ut den endelege avleveringslista, og legg den fremst i fgrste boksen i serien.
Eventuelle arkivngklar skal ogsa leggjast ved. For mors-seriar er det ikkje ngdvendig med
avleveringsliste i farste boks i serien.

IKAMR tek imot arkiv 6 veker i aret. Oversikt over avleveringsvekene finn ein pd www.ikamr.no. Ein
kan gjerne samle opp seriar fra ulike arkivskaparar for sa a frakte dette samla til IKAMR sitt depot.
Arkivansvarleg i kommunen skal vere orientert om alle avleveringar til IKAMR.

Far avlevering skal ei oversikt over materiale ein gnskjer a avlevere sendast til IKAMR, seinast to
veker fgr avtalt avlevering. Ut fra oversiktslista avgjer IKAMR i kva depot materialet skal plasserast i,
og gir rdd om pakking. Arkiva skal pakkast i flyttekasser serie for serie — og det skal lagast ei
utpakkingsliste over innhald i kvar flyttekasse.

Ein fyller opp flyttekassa kronologisk fra venstre mot hagre, med etiketten opp, slik at ein ser
etikettane direkte nar ein opnar kassa. Ei flyttekasse tek som regel 7 boksar. Ein startar med a fylle
kasse 1 med boks 1 — 7, kasse 2 med boks 8 — 14 osh. Det same gjer ein for protokollar.
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Flyttekassen skal vere av god kvalitet (dobbel papp). Desse kan gjenbrukast mange gongar.
Kommunen kan ta med flyttekasser i retur fra IKAMR ved avlevering.

Flyttekasser av lagare kvalitet kan skade materialet ved handtering, da dei ofte ikkje er dimensjonert
for tyngda. Arkiv kan fort verte veldig tungt. Kasser som ikkje er gode nok til bruk fleire gongar, eller er
i darleg stand, blir kasta.

Flyttekassene skal merkast med nummer i hagre hjgrne pa langside, hggre hjgrne pa kortside, og pa
toppen — i tillegg til kommunenamn. Dette skal samsvare med utpakkingslista.

Utpakkingslista over innhaldet i kvar flyttekasse skal innehalde:

e nummer pa flyttekassa
e namn pa arkivskapar
e namn pa arkivserie

e nummer pa arkivstykka i kassa

Dgme:
Avlevering frd XX kommune xx xx xxxx (dato)

Kassenr Innhald

Sentral administrasg onen - saksarldv ordna etter Arldvplan 1975-1981 boks 1-7

Sentral administrasj onen - saksarkiv ordna etter Arkivplan 1975-1981 boks 8-14

Sentral administras onen - saksarkiv ordna etter Arkivplan 1975-1981 boks 15-21

Sentral administras onen - saksarkiv ordna etter Arkivplan 1975-1981 boks22-28

Sentral administras onen - saksarkiv ordna etter Arkivplan 1975-1981 boks 29-35

Sentral administras onen - saksarkiv ordna etter Arkivplan 1975-1981 boks 3642

Sentral administras onen - saksarldv ordna etter Arldvplan 1975-1981 boks 4349

Sentral administras onen - motebaker ordna kronologisk 1975-1981 stykke 1-15, kopibeker ordna kronologisk 1975-1981 stykke 1-5
Sentral administrasj onen - kopibeker ordna kronologisk 1975-1981 stvkke 6-16

—
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Utpakkingslista er ei liste over heile avleveringa, over alle flyttekassene som er med. Utpakkingslista
skal sendast IKAMR seinast dagen far avlevering.

Kommunen syter sjglv for transport. Arkivmaterialet er kommunen sitt ansvar til det er avlevert hos
IKAMR.

Tidspunkt for avlevering skal avtalast i god tid pa farehand.

Leveringsstad er Kirkegata 10 og/eller Kirkegata 42 (Statsrad Daaesgt. 9) i Alesund sentrum.
Ngyaktig adresse vert avtalt.
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11.

KVITTERING FOR AVLEVERING OG TILGJENGELEGHEIT

Nar arkivet er mottatt og kvalitetssjekka vil kommunen fa tilsendt ein kopi av aksesjon fra Asta som
kvittering for avlevert arkivmateriale.

Arkivserien/-seriane vil bli publisert p& www.arkivportalen.no.

IKAMR leverer ikkje ut originalmateriale, men sender kommunen kopiar. Fgrespurnader om
arkivmateriale skal ga via kommunen til postmottak@ikamr.no. Arkivmateriale kan gjerast tilgjengeleg
pa lesesalen var.

12.

OPPSUMMERING AV GANGEN | PROSESSEN

Fa oversikt over arkivmaterialet

Bestill avleveringsliste hos postmottak@ikamr.no (med kopi til arkivleiar). Hugs a oppgi
arkivskapar, serie, ordningsmate og ytterar (Bruk e-posttittel: Info til utfylling)

IKAMR lagar avleveringsliste (Excel-skjema) ut fra opplysningane som de har oppgitt og
sender ut skjema (Tittel pa e-post ut frd IKAMR: Skjema til utfylling)

Fyll ut fire arkivboksar eller ti protokollar i skjiemaet og send (med kopi til arkivleiar) til
postmottak@ikamr.no for sjekk. OBS! Personregister skal sendast rekommandert per post.
(Bruk e-posttittel: Testutfylling)

IKAMR gar gjennom lista og gir tilbakemelding (Tittel pa e-post ut frd IKAMR: Retting)

Fyll ut resten av lista, slik at den er komplett. Send lista via arkivleiar til postmottak@ikamr.no

(OBS! Personregister skal sendast rekommandert per post). (Bruk e-posttittel: Komplett
utfylt)

IKAMR sjekkar lista og gir tilbakemelding. Viss ikkje OK, ny e-post ut med tittel Retting. (Send
i sa fall inn pa nytt etter retting, bruk e-posttittel: Komplett utfylt)

IKAMR sjekkar lista og gir tilbakemelding. Viss OK blir serien klargjort for import i ASTA (Tittel
pa e-post ut: Godkjend for import)

IKAMR lagar etikettar nar importen er ferdig og sender desse til dykk (Tittel pa e-post ut: Serie
godkjend — utsending etikettar)

Skriv ut etikettane og lim pa
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13. VEDLEGG
13.1Arkivomgrep

Arkivskapar:

Ein arkivskapar er ei organisatorisk eining eller ein person som dannar arkiv som ledd i si verksemd.
Ein arkivskapar kan vere eit offentleg organ, ei bedrift, ein organisasjon, ein institusjon, ei stifting osb,
eller ein del av ei slik eining. Ein arkivskapar kan ogsa vere ein privatperson eller ein familie.

Dgme pa arkivskaparar: Kommunstyret, barnevernet, PPT, skulekontoret, Blindheim barneskule osb.

Arkivserie:

Ei gruppe arkivstykke som naturleg hgyrer saman, oftast giennom felles funksjon, fysisk
oppbygging og/eller ordningsprinsipp. Seriar kan ogsa vere definert ut fra medium og/eller format
(t.d. kart, teikningar, foto m.m.). Seriane vil ofte forholde seqg til kvarandre i eit hierarkisk mgnster.
Ein serie vil oftast vere definert i forhold til ein tidsperiode

Dgme pa arkivseriar:
*  Mgtebgker
«  Kopibgker
* Brevjournal/postjournal
« Saksarkiv ordna pa ar/ngkkel/andre sideordna system
» Klientarkiv
- PPT
- mors
- barnevern
- pasientjournal
* Elevarkiv
- Elevmapper
- Elevregister
- Klasselister
- Karakterprotokollar
- Vitnemalsprotokollar
- Klassedagbgker/fraveer

Konkrete dgme:

Arkivskapar: Kristiansund kommune. Rokilde sykehjem
Arkivserie: Morsarkiv ordna alfabetisk pa etternamn innanfor morsar 1973-1999

Arkivskapar: Hergy kommune. Overformynderiet
Arkivserie: Klientarkiv ordna alfabetisk pa etternamn innanfor ar for siste kontakt 1911-2013
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13.2Norsk allment arkivskjema

Malet er at alt materiale i eit kvart arkiv skal kunne strukturerast etter eit skiema, utan at det dermed
blir gvd vald p& opphavleg struktur eller proveniens. Seriane kan delast inn i underseriar etter have.
Bak utarbeidinga av skjemaet ligg eit gnske og behov for standardisering. | Noreg er det utarbeidd eit
skjema som ein anbefalar blir brukt av alle og til alle typar arkiv — bade statlege, kommunale og
private. Dersom alle oppbevaringsinstitusjonar falgjer standarden, vil brukarane raskare og enklare
kunne orientere seg i dei forskjellige arkiva. Den stgrste fordelen ligg i at det i gjenfinningsmidlane —
dei tradisjonelle papir- og nettkatalogane — gar fram kva rekkefglgje seriane kjem i og at
opplysningane kan komprimerast.

Skjemaet bestar av tre hovudgrupper med seriar og signaturar:

. Serie A—E er reservert administrative arkivseriar som gjerne blir produsert av alle
arkivskaparar med ein kontorfunksjon. | dei fleste tilfelle er dette hovuddelen av arkivet.

. Seriane F-O blir nytta til spesialseriar, og desse kan disponerast fritt og kan derfor tilpassast
strukturen i kvart enkelt arkiv.

. Seriane P-Z er tenkt brukt for materiale inndelt etter saerskilt funksjon (P-S), medium eller

format (T-W) og diverse og referansemateriale (X-2).

| detalj ser skjemaet slik ut:
A — Mgtebgker, referatprotokollar, forhandlingsprotokollar o.l.

. B — Kopibgker

. C — Journalar og andre overgripande register

. D — Saks- og korrespondansearkiv etter organet sitt hovudsystem

. E — Saks- og korrespondansearkiv ordna etter eventuelle andre, sideordna system
. F-O — Spesialseriar innanfor kvar enkelt arkivskapar sitt fagomrade
. P — Personalforvaltning

. Q — Eigedomsforvaltning

. R — Regnskap

. S — Statistikk

. T — Kart og teikningar

. U — Foto, film og lydopptak

. V — EDB og mikrofilm

. W — Gjenstandar

. X — Eigenproduserte trykksaker

o Y — Andre utskilde arkivdelar, diverse

. Z — Referansemateriell

13.3ASTAS

e Asta er eit informasjonssystem for systematisk registrering og framfinning av informasjon om
arkiv og aktgrar

e Programmet er laga for historiske, avslutta arkiv. System for bade papirarkiv og elektronisk
skapt materiale

e Systemet kan ogsa gi ei oversikt over kvar arkivmaterialet er plassert i magasina og kor det er

ledig plass.

Systemet gir oversikt over avleveringar av arkiv til depotinstitusjonar

Programmet lagar ulike utskrifter som arkivlister, etikettar og reolskilt

Asta har ein publiseringsmodul slik at ein kan publisere arkiv til www.arkivportalen.no

Handterer bade statlege, kommunale og private arkiv
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e Programmet er utvikla av Stiftelsen Asta som er eigd av LLP (Landslaget for Lokal- og
privatarkiv) og Riksarkivaren.

13.4Krav til arkivboksar

* Krava til arkivboksar er fastsette med heimel i forskrifta Behandling av offentlig arkiver (forskrift
1.12.1999 nr.1566) kapittel VI punkt 7.1, jf. Forskrift om offentlege arkiv (forskrift 11.12.1998 nr. 1193)
885-8. 5-10, 3-22 og 3-23, jf. Arkivlova (lov 4.12.1992 nr.126) §12.

Spesifikasjonen fra Riksarkivaren lyder som fglgjer:

Arkivmateriale som skal avleverast skal vere emballert i gskjer som tilfredstiller dei internasjonale
krava til langtidsoppbevaring av papir. Pappen skal vere laga av bufra alfacellulose-pulp med
bufferkapasitet mellom 2-3%, naturleg kalsiumkarbonat i samsvar med standardane 1SO 9706:1994
og ISO 16245:2009. @skja ma i tillegg vere PAT-sertifisert (Photograph Activity Test). @skja skal vere
utforma pa ein mate som gjer den mekanisk stabil og vernande for arkivmaterialet. Den skal ha
dobbeltsidige veggar og ei tilleggsstatte i botnen. Pappen i gskja skal vere av bglgjepapp med eller
utan laminering. @skja skal lagast av eit heilt stykke materiale og formast til ved bretting. Loket skal
tette godt til og overlappe fronten. Det skal ikkje brukast lim eller stiftar. @skja skal ikkje vere breiare
enn 95 mm pa noko punkt fordi det skal kunne plasserast ti gskjer pa ein hyllemeter. @skja skal ha ei
fast tunge slik at den enkelt kan trekkast ut fra hylla.

IKAMR har godtatt arkivboksar som er stifta. Dette ma vi no & ga bort ifrd. Vi presiserer at
kommunane kan bruke opp det ein har liggande av arkivboksar med stift, men nar ein bestiller
NYE boksar, skal ein rette seg etter Riksarkivet sine krav: Arkivboksar utan stift eller im og
som elles oppfyller krava sett av Riksarkivaren 17.01.2014.
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