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[bookmark: _Toc506973379]Innleiing 
Bevarings- og kassasjonsplan gjeld alle papirarkiv og elektronisk arkiv skapt i perioden 1964 til 2019 i Hornindal kommune/herad.
I samband med kommunesamanslåing starta arbeidet med kartlegging, rydding og digitalisering av eldre papirarkiv i Hornindal og Volda kommunar.
Fylkesarkivet i Sogn og Fjordane og IKA Møre og Romsdal har delteke i planlegginga.
Arbeidet med BK-plan starta i juli 2018. Ein brukar mal som Fjell kommune m.fl. Hordalands-kommunar har utarbeida. 
Kva dokument som skal bevarast/kasserast er bestemt i rutiner frå Fylkesarkivet. Arkiva blir gjennomgått og rydda av dei som er engasjert til dette arbeidet. 
Lovtekst er referert på bokmål, elles  er planen på nynorsk.
BK planen blir ein del av arkivplanen,  som er eit levande dokument. Funksjonar/oppgåver er i stadig endring og utvikling, og det vil vere behov for å oppdatere BK-planen jamleg.


[bookmark: _Toc506973380]Kommune Norge historie
Den administrative organiseringa av kommunane har endra seg kraftig sidan kommunane  fekk sjølvstyre i 1837. I starten var det gjerne ikkje noko fast kommunehus og arkiva vart halde heime hos ordføraren og andre nemndformenn. Lenge bestod gjerne ikkje den kommunale administrasjonen av meir enn ordføraren, ein formannskapssekretær og ein kasserer. Den enkelte nemndformannen førde gjerne sjølv møteprotokollen, postjournalen og handterte korrespondansen.
Det var ikkje før i etterkrigstida at storleiken på det kommunale administrasjonsapparatet verkeleg skøyt fart. Kommunalt tilsette tok seg i aukande grad av saksarbeidet og hadde på mange område delegert fullmakt til å fatta vedtak. Kommunane jobba i den aktuelle perioden ut frå kommunestyreloven av 1954. Denne loven gjaldt fram til kommuneloven vart innført i 1992. 
Kommunestyreloven, saman med ei rekkje særlovar, sørgde for ei standardisert oppbygging av landkommunane der alle dei hadde ein tilnærma lik organisering. Det var ingen sentral arkivordning i kommunane. Det var vanleg at kvart av dei store fagområda hadde sin eigen administrasjon. Sosialkontoret førde til dømes ein eigen postjournal for sosialstyret og andre utval knytt til sosialtenesta og arkiverte i sitt eige sakarkiv skilt frå dei andre funksjonane i kommunane. 
Kommunane hadde i perioden ei stort mengd nemnder og utval. Lovverket sørgde for at det var tilnærma like mange politiske utval som mengd kommunale oppgåver. På 1980-talet byrja mange kommunar å ta i bruk hovudutval der oppgåvene til fleire utval vart samla, men lovverket gjorde det vanskeleg å gjera for store endringar i nemndstrukturen.
I etterkrigstida vart det vanleg at dei kommunale arkiva vart organisert etter arkivnøklar. Den veksande kommunale administrasjonen og den aukande dokumentasjonsmengda gjorde at behovet for at arkiva vart organisert på ein oversikteleg og føreseieleg måte auka. Tidlegare fanst det ikkje nokon standard for korleis arkiva skulle byggjast opp og det var opp til den enkelte kommunen eller den enkelte arkivaren å avgjera korleis arkiva skulle organiserast. Noregs Heradforbund lanserte i 1951 arkivnøkkelen sin. Denne vart revidert i 1975 (Frå då kjent som NKS-nøkkelen). Arkivnøkkelen vart ein standard og dei fleste kommunar tok etterkvart nøkkelen i bruk på alle kommunale kontor unntatt landbrukskontoret som hadde eigne arkivnøklar spesialtilpassa fagfeltet sitt. Hovudprinsippet i nøkkelen var at sakene skulle klassifiserast på tal etter emne. 
Starten av 1990-talet markerte starten på ei endring i korleis kommunane vart organisert. Det vart innført ein ny kommunelov som ikkje stilte like strenge krav til korleis kommunane skulle organiserast, kva for stillingar kommunen måtte ha utover rådmann og rekneskapsjef, og kva for politiske utval kommunane skulle ha utover kommunestyre og formannskap. Loven opna opp for at kommunane sjølv kunne velje kva for oppgåver som låg under dei ulike utvala og kva for oppgåver som låg under dei ulike etatane og endra dette etter eige behov. Dette har ført kommunane vekk frå ein modell der alle kommunane var tilnærma lik organisert til eit kommunalt landskap der kvar enkelt kommune har sin eiga individuelle organisering. Der det tidlegare var vanleg med standardnamn som skulekontor og skulestyre vil ein no til dømes finna avdeling for oppvekst og kultur og hovudutval for oppvekst og kultur. I enkelte kommunar har det òg ført til hyppige namneskifte på avdelingar og politiske utval.
Den kommunale arkivnøkkelen vart òg totalrevidert og lansert som K-kodane. Det nye i nøkkelen var at bokstavklasser vart innførd i tillegg til talkodane. Mange kommunar tok raskt i bruk den nye nøkkelen, men enno er det kommunar i Hordaland som enno brukar NKS-nøkkelen.

[bookmark: _Toc506973381]Hornindal  kommune/herad si historie:

Frå innføringa av formannskapslovene i 1837 til 1867 var Eid og Hornindal ein kommune. Etter kommunedelinga i 1867 gjekk den vestlege grensa for Hornindal kommune ved Skaugset på sørsida av Hornindalsvatnet og ved Åsebø på nordsida av vatnet.
Ved kommunereguleringa i 1964 vart Hornindal kommune lagt ned, og storparten av kommunen gjekk inn i Stryn kommune saman med Innvik kommune. Deler av Hornindal kommune vart lagt til Eid kommune, på sørsida av Hornindalsvatnet frå og med Holmøyvik, og på nordsida frå og med Navelsaker.
Frå 1977 vart Hornindal eigen kommune att etter Stortingsvedtak. Dei delane av Hornindal kommune  som gjekk til Eid i 1964, vart ikkje med tilbake. 
Etter 2. verdskrig fungerte ei ombygd tyskarbrakke som kommunehus. I 1995 vart det nye kommunehuset Smia teke i bruk.


[bookmark: _Toc506973382]Lovverk 
Arkivlova med forskrifter dannar det rettslege grunnlag for arbeid med bevaring og kassasjon i offentleg forvaltning.
· Lov om arkiv § 9 Kassasjon m.m.
· Forskrift om offentlege arkiv § 14 Arkivavgrensing
· Forskrift om offentlege arkiv § 15 Bevaringspåbod
· Forskrift om offentlege arkiv § 16 Kassasjon
· Riksarkivarens forskrift §1-1 Arkivplan. Kva  skal ein arkivplan innehalda;  §1-1, nr.2 bokstav f,  bevarings-og kassasjonsplan med oppbevaringsfrister og rutiner for gjennomføring av planene jf. Arkivforskriften § 16.
· Riksarkivarens forskrift kapittel 7, del I Innledende bestemmelser og del III Generelle bevarings og kassasjonsbestemmelser.
· Nye regler for bevaring og kassasjon for kommunal forvaltning trådde i kraft 1. februar 2014.  Dei nye reglane er funksjonsbaserte og tar utgangspunkt i bevaringsføremåla F1-F4 frå Riksarkivaren (Bevaringsutvalet sin rapport frå år 2002).

F1: Å dokumentera offentlege organ sine funksjonar i samfunnet, deira utøving av mynde, deira rolle i forhold til det øvrige samfunn og deira rolle i samfunnsutviklinga. 

F2: Å halde tilgjengeleg materiale som gjev informasjon om forhold i samfunnet på et gjeve tidspunkt, og som gjer greie for samfunnsutviklinga.

F3: Å dokumentera personar og verksemda sine rettar og plikter i forhold til det offentlege, og i forhold til kvarandre. 

F4: Å dokumentera dei arkivskapande organa sine rettar og plikter i forhold til andre instansar. 
Rettleiar til BK- reglane for kommunar og fylkeskommunar vart utgitt i april 2015.
Dei nye BK-reglene utgjer eit minimumskrav og angjev kva sakstyper som ikkje kan kasserast. All dokumentasjon som ikkje er nemnd  kan kasserast, men må bevaringsvurderast.  Kommunen har ansvar for å vurdera kva som er tilstrekkeleg oppbevaringstid for kassabelt materiale i samsvar  til juridisk og administrativt behov. BK-reglene er medieuavhengig  og uavhengig av arkivnøklar,- og omfattar alt arkivmateriale; sak-og arkivsystem, fagsystem, papirarkiv, e-post system m.m.


[bookmark: _Toc506973383]Begrepsavklaring
Begrepa arkivavgrensning, kassasjon og bevaringspåbod er nærmare definert i forskrift om offentlege arkiv, kapittel II Arkivprosessar.
[bookmark: _Toc506973384]Bevaring – arkivmateriale vert tatt vare på for all framtid. 
 § 15 Bevaringspåbod
Dersom ikkje Riksarkivaren fastset noko anna gjennom enkeltvedtak eller forskrift, skal følgjande materiale alltid bevarast:
a) arkivmateriale frå 1950 eller før, etter at arkivavgrensing er utført 
b)  presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, også innanfor saksgrupper som kan eller skal kasserast 
c) journalar, medrekna journaldatabasar og journalregister 
d) arkivplanar.
[bookmark: _Toc506973385]Bevaringsverdi –  arkivmateriale som har ein forvaltningsmessig verdi, rettsleg verdi eller historisk verdi
[bookmark: _Toc506973386]Meirbevaring – bevaring av arkivmateriale som det i medhald til regelverket er tillat å kassere.
[bookmark: _Toc506973387]Kassasjon – arkivmateriale som har vore gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som dokumentasjon, vert tilintetgjort.

§ 16.Kassasjon
Organet skal utarbeide kassasjonsreglar for materiale som ikkje er omfatta av arkivavgrensinga i § 14 eller bevaringspåbodet i § 15. Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast, og kva som kan eller skal kasserast. Det kan òg fastsetjast kor lenge materialet skal oppbevarast før kassasjon.
 Statlege organ skal utarbeide eigne spesifiserte kassasjonsreglar for fagsakene. Riksarkivaren kan krevje at det overordna organet samordnar arbeidet med slike reglar. Reglane gjeld ikkje før dei er godkjende av Riksarkivaren.
 Dersom eit statleg organ ikkje har godkjende kassasjonsreglar eller ikkje har gjennomført kassasjon før avlevering til Arkivverket, kan Arkivverket nekte å ta imot materialet.
 Riksarkivaren skal gi forskrift om kassasjonsreglar for saker som gjeld eigenforvaltning i statlege organ, og om kassasjonsreglar for kommunar og fylkeskommunar.

[bookmark: _Toc506973388]Arkivavgrensning –  å halde utanfor eller fjerne frå arkivet dokumenter som ikkje førar til saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon. Hindre at overflødig arkivmateriale oppstår, og at unødvendig materiale vert lagra i arkivet.

§ 14.Arkivavgrensing
Dokument som verken har inngått i saksbehandlinga til organet eller har verdi som dokumentasjon, skal haldast utanfor eller fjernast frå arkivet ved arkivavgrensing.
 Arkivavgrensing skal gjennomførast seinast før avlevering.
 Følgjande dokument skal alltid haldast utanfor arkivet:
a) trykksaker, rundskriv og anna mangfalda og allment tilgjengeleg materiale. Det organet som har utferda slikt materiale, skal likevel arkivere eitt eksemplar og dei nødvendige forarbeida.  
b) konsept, kladdar, ekstra kopiar, interne meldingar o.l. som ikkje har verdi som dokumentasjon. Konsept som har noteringar og påteikningar som er nødvendige for å forstå saka og den samanhengen ho står i, skal arkiverast. Det same gjeld kopi av alle utgåande dokument.

[bookmark: _Toc506973389]Formål med ein bevarings og kassasjonsplan (BK-plan) 
Hovudformål med å gjennomføre arkivbegrensning og kassasjon er å redusere omfanget av papirarkiva.  Det er Ikkje mogleg å bevare all dokumentasjon som vert skapt i offentleg verksemd. Ein ganske stor del av arkivinformasjonen har liten eller ingen verdi for ettertida. Samfunnet har begrensa ressursar til arkivbevaring og det vert  då nødvendig å kassere arkivmateriale utan bevaringsverdi.
Ein treng då ein plan for kva med skal bevare og kva me kan kassere.
Formål med bevaring er å sikre tilstrekkeleg dokumentasjon for forvaltninga, sikre juridiske rettar for innbyggjarane og sikre tilstrekkeleg og representativt kjeldemateriale.
I riksarkivaren si forskrift vert formål med bevaring og kassasjonsbestemmelsene skildra slik;
§ 7-1.Formål
Formålet med bestemmelsene i dette kapittelet er å:
 a) sikre at bevaringsverdig arkiv blir tatt vare på for ettertiden, jf. arkivloven § 1. 
 b) legge til rette for kassasjon av arkivmateriale uten langvarig bevaringsverdi, for å spare kostnader knyttet til langtidsbevaring, så som oppbevaring, vedlikehold og gjenfinning. 
 c) sikre at arkiv ikke blir kassert før rettslige og forvaltningsmessige dokumentasjonsbehov er bortfalt.
Ein felles Bk-plan for Fjell, Sund og Øygarden kommunar vil bety lik praksis for kommunane,- og lette framfinning og vedlikehald for den nye kommunen. Kartlegging av alle arkiv i dei 3 kommunane viste ulik arkivpraksis innad i kommunen. Spesielt for skulearkiv og barnehagearkiv. Ein bk-plan gjev kommunen ei god oversikt og kontroll med kva type dokumentasjon som vert skapt i kommunen.
· Kartlegging av arkiv i kommunen gjer at arbeid med attfinning vert enklare og raskare
· Kartlegging av kva sakstyper som skal meirbevarast og sette kassasjonsfristar for dei som ikkje skal bevarast
· Verksemdkritisk dokumentasjon vert ikkje tapt
· Viktige rettferdsdokumentasjon for einskildpersoner og organisasjonar vert dokumentert
· Kulturhistorisk, historisk og forskningsmessig dokumentasjon vert bevart for ettertida
· Forbetre  arkivhald
· Kommunane trenger ikkje nytta ressursar på oppbevaring og vedlikehald av dokumentasjon som ikkje lenger er naudsynt
· Ikkje naudsynt å migrere data til nye system etter et bestemt tidspunkt (kassasjonsfrist er utgått)

I ein digital verden må det leggas tll rette for bevaring og kassasjon før system vert tatt i bruk og saksbehandling startar, og då må kommunen ha ein bk-plan.

[bookmark: _Toc506973390]Kassasjon 
BK-plan gjev oversikt over kva materiale som skal kasserast, og eventuelt kor lenge det  vert bevart før kassasjon.
All kassasjon skal gå føre seg som makulering eller brenning, - fysisk øydelegging av arkivmaterialet.
Kassasjon skal og dokumenterast. Dette for å unngå tvil om arkivmateriale har blitt borte av andre årsaker. Kassasjonsrapport med liste over kva som er kassert, når det vart utført og av kven. Rapport må journalførast i sakarkiv.
Papirarkiv krev ein fysisk handling ved kassasjon. Utfordring for framtida er dei elektronisk skapte arkiva. Om dei ikkje vert vedlikehaldt ved migrasjon eller konvertering, vert innhaldet uleseleg og kassert av seg sjølv.

[bookmark: _Toc506973391]Arkivlokalar og oppbevaring av arkiv
Hornindal kommune har eit arkiv som handterer eldre papirarkiv og nyare elektronisk arkiv.
Det eldre papirarkivet er oppbevart i sentralarkivet i kommunehuset (sakarkiv, personalarkiv og kommunekassa sitt bilagsarkiv), arkiv 2. etg på kommunehuset (eigedomsarkiv, byggesaksarkiv, oppmålingsarkiv og prosjektarkiv), arkiv på omsorgsenteret (sakarkiv og klientmapper), arkiv på skulen (elevmapper), arkiv i barnehagen (barnemapper), arkiv på NAV (barnevern- og sosialhjelparkiv). 


[bookmark: _Toc506973392]Avlevering/bortsetting/deponering
Når ein overfører arkivmateriale, og samtidig overfører eigarforholdet til arkivet, vert det kalla  avlevering.  Ofte vert og begrepet "avlevering" nytta når ytre einingar, som skular, barnehagar, sjukeheim osv. overfører eldre arkiv til bortsettingsarkiv i kommunen (ofte rådhuset).  Rett begrep her er "bortsetting". Kommunar deponerer arkiv hos arkivdepot ,  det vil sei at eigarforholdet til arkiva ikkje vert overført til arkivdepot, men vert tatt vare på av kommunen. 


[bookmark: _Toc506973393]Avleveringstidspunkt
Alt papirarkiv frå Hornindal kommune i perioden 1965 – 2020 skal avleverast til Fylkesarkivet i Sogn og Fjordane. Det same gjeld for elektronisk arkivmateriale. Det skal takast uttrekk av alle fagsystem som inneheld arkivverdig materiale, og uttrekka skal oppbevarast hos Fylkesarkivet. 
Tidspunkt for avlevering av arkivmateriale skal avtalast med Fyleksarkivet.
Eigedomsarkivet og pesonalarkivet skal digitaliserast hos Fylkesarkivet. Det blir ei «skan on demand»-løysing, dvs at når arkiva er fysisk sendt til Fylkesarkivet, skal det vere elektronisk tilgjengeleg til eikvar tid. Løysinga er lisens hos Documaster.

[bookmark: _Toc506973394]Klargjering
Materialet som skal avleverast skal behandlast på følgjande måte: 
· Møtebøker og vedtaksbøker som er produsert som lausblad, skal bindast inn. Møtebøker der referata er limt inn i protokollar er ikkje arkivhaldbare, og ein skal ta kopi av desse før overføring. Kopien skal avleverast saman med originalen.
· Kopibøker og utskrifter av journalar skal bindast saman og leggjast i arkivboksar.
· Saksdokument skal leggjast i omslag eller mapper i samsvar med strukturen i arkivet. Omslag og mapper skal vere påført informasjon om innhaldet: arkivkode, saksnummer, sakstittel e.l.
· Personmapper leggjast i arkivboksar alfabetisk eller etter fødselsdato, det vil seie i same orden som den arkivet var ordna etter før avleveringa. Boksane må ikkje vere for fulle. Mapper etter døde personar bør merkast særskilt. Dersom ein har større mengder slike mapper kan desse leggjast i eigne arkivboksar som ein eigen serie.
· Arkivmaterialet skal vere kassasjonsbehandla.
· Materialet skal reingjerast for smuss og støv, plast, plastomslag, merkelappar med lim (t.d. ”post-it”), tape og binders skal fjernast.
· Dersom materiale er skada, skal ein ta kontakt med Fylkesarkivet for å få råd om korleis det kan reparerast. Materialet skal vere reparert før avlevering. 
[bookmark: _Toc506973395]Pakking og merking
Arkivmateriale som ikkje skal bindast inn, skal handsamast på følgjande måte:
· Materialet skal leggjast i arkivboksar som er godkjent av arkivdepotet.
· Materiale som ikkje kan leggjast i arkivboksar, skal pakkast på forsvarleg måte i samråd med arkivdepotet.
· Alt arkivmateriale skal vere reingjort før overføring.
· Materialet skal merkast med etikettar av arkivhaldbart papir. Etikettane skal limast på med lim som er godkjent av Riksarkivaren. 
· Etikettane skal innehalde informasjon om kommune, arkivskapar, arkivserie, innhald, ytterår og arkivstykkenummer. 
[bookmark: _Toc506973396]Avleveringslister
Arkivdepotet har utarbeida standardiserte avleveringsskjema. Arkiv som skal avleverast skal vere registrert på desse listene på denne måten:
· Kvar arkivserie skal førast på ei eiga liste, med opplysningar om arkivskapar, arkivserie og ytterår. Listene skal vidare gje oversyn over arkivstykka i serien, med informasjon om nummerering og innhald.
· Dersom delar av materialet er unntatt frå offentleg innsyn, skal dette gå fram av arkivlistene.
· Personregistermappene skal registrerast alfabetisk med namn og fødselsdato på avleveringslista. Denne skal gje oversyn over kva mapper som ligg i kvar einskild arkivboks. Kontroller nøye at avleveringslistene samsvarer med innhaldet i arkivboksane.
· Avleveringslistene er grunnlaget for den bestandsoversikten som Fylkesarkivet til ein kvar tid skal ha over materialet som oppbevarast hos Fylkesarkivet.

[bookmark: _Toc506973397]Gjennomføring og godkjenning
Arkivleiar samordnar arbeidet med å klargjere arkivmateriale frå ulike avdelingar/einingar for avlevering. Kommunen er ansvarleg for gjennomføringa av avleveringa og dekker kostnadane. Kommunen får ei kvittering frå Fylkesarkivet når materialet er avlevert til depotet.















[bookmark: _Toc506973398]§ 7-24 Administrasjon og politikk
I samsvar til  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-24 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "administrativ og politisk organisering ";
[bookmark: _Toc506973399]1) Administrativ og politisk organisering
a)  Administrativ organisering, inkl. organisasjonskart og beskrivelser av ansvarsområder 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 nivåer i kommune- og fylkesadministrasjonen
d)  Opprettelse av, delegering av myndighet til, og valg til formannskap, fylkesutvalg, kommuneråd (byråd), fylkesråd og andre politiske råd, utvalg, komiteer og interkommunale samarbeid
e)  Administrativ og politisk behandling av saker som legges frem for og/eller behandles i formannsskap, fylkesutvalg, kommuneråd (byråd) eller fylkesråd.


I samsvar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-24 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "val og medbestemmelse";
[bookmark: _Toc506973400]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 forhåndsstemming, valgoppgjør
c) Folkeavstemninger, innbyggerinitiativ, folkemøter og høringer i spørsmål av betydning for innbyggerne.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-24 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "foretak, selskap og interkommunale samarbeidsordningar";
[bookmark: _Toc506973401]3) Foretak, selskap og interkommunale samarbeidsordningar
a) Opprettelse og avvikling av foretak, selskaper og interkommunale samarbeidsordninger
b) Avtaler om arkivansvar og arkivorganisering når tjenester legges til foretak, selskap og interkommunale samarbeidsorganer som ikke er omfattet av arkivloven
c) Vedtekter, samarbeidsavtaler, selskapsavtaler og andre avtaler eller vedtak som dokumenterer overføringen av oppgaver og myndighet fra kommunen og fylkeskommunen til foretak, selskap eller interkommunalt samarbeidsorgan
d) Kommunens og fylkeskommunens kontroll med og revisjon av foretak, selskaper og interkommunale samarbeidsordninger.



I samsvar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-24 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "sikkerhet og beredskap";
[bookmark: _Toc506973402]4) Sikkerhet og beredskap
a) Fylkeskommunens og kommunens overordnede oppgaver innen sikkerhet og beredskap i henhold til lovverk som regulerer ulike fagområder.
b) Kommunens rolle i den nasjonale beredskapen og oppgaver i henhold til sivilbeskyttelsesloven, herunder beredskapsplaner og risiko- og sårbarhetsanalyser for kommunen som helhet og deltakelse i regionale og nasjonale beredskapsøvelser.
c) Fylkeskommunens og kommunens ivaretakelse av samfunnssikkerhetsaspektet i kommunal og regional planlegging, herunder risiko- og sårbarhetsanalyser for utbyggingsområder.
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 oppfølging og evaluering av sikkerhet og beredskap.
e) Sikkerhetsrapportering, herunder rapportering internt i kommunen og fylkeskommunen samt til regionale og nasjonale tilsynsmyndigheter vedrørende sikkerhet.
f) Sikkerhetsklarering og autorisasjon. Nærmere bestemmelser fastsettes av Nasjonal sikkerhetsmyndighet jf. § 7-4 i denne forskriften.


I samsvar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-24 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kommuneadvokat og fylkesadvokat ";
[bookmark: _Toc506973403]5) Kommuneadvokat og fylkesadvokat
a) Registre eller arkiver for presedenssaker
b) Erstatningssaker på det offentligrettslige området, inkl. saker i forbindelse med billighetserstatning.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-24 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "administrative tjenester ";
[bookmark: _Toc506973404]6) Administrative tjenester
a) Anskaffelse
· anskaffelsesstrategi
· anskaffelsesreglement
· retningslinjer og standarder
· behovsanalyse
· anskaffelsesprotokoll
· antatte tilbud.
b) Arkiv
· arkivdanning og rutiner, herunder arkivplaner, konfigurasjonsdokumenter, klassifikasjonssystemer
· bevarings- og kassasjonsvedtak og -planer, bevarings- og kassasjonslister.
c) Informasjons- og kommunikasjonsteknologi
· dokumentasjon om strategisk planlegging, styring og utvikling av IKT-området, herunder IKT-strategi, IKT-policy, IKT-plan
· dokumentasjon om utvikling av nye IKT-løsninger
d) Kommunikasjons- og informasjonsarbeid
· dokumentasjon om planlegging og styring av kommunikasjonsområdet, herunder utarbeidelse av kommunikasjonsstrategier og -planer, utarbeidelse av regler og retningslinjer for kommunikasjon internt og eksternt, medieveiledning, egenproduserte publikasjoner med forarbeider.


[bookmark: _Toc506973405]§ 7-25 Økonomi, verksemdstyring, rekneskap og innfordring 


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-25, skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "budsjett og virksomhetsstyring";
1) [bookmark: _Toc506973406]Budsjett og virksomhetsstyring
a) Saker vedrørende kommunens og fylkeskommunens budsjett- og virksomhetsstyring jf. kommuneloven § 44 – § 48, herunder rammesak, årsbudsjett, økonomiplan, handlingsprogram, handlingsplaner, årsrapportering, tertialrapportering, årsmelding, årsevaluering og andre styringsdokumenter.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-25 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "rekneskap og revisjon";
2) [bookmark: _Toc506973407]Rekneskap og revisjon
a) Saker vedrørende kommunens og fylkeskommunens årsregnskap jf. kommuneloven § 48.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-25 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kapitalforvaltning, låneopptak, legatvirksomhet";
3) [bookmark: _Toc506973408]Kapitalforvaltning, låneopptak, legatvirksomhet
a) Saker vedrørende kapitalforvaltning.
b) Saker vedrørende kommunale og fylkeskommunale garantier, utlån og låneopptak.
c) Saker vedrørende legatvirksomheten.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-25 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kommunal eiendomsskatt";
4) [bookmark: _Toc506973409]Kommunal eiendomsskatt
a) Saker vedrørende innføring eller oppheving av kommunal eiendomskatt
b) Saker vedrørende fastsettelse av årlige satser for eiendomsskatt.




I samsvar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-25 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "skatteoppkreving, arbeidsgiverkontroll og kommunal innfordring";

5) Skatteoppkreving, arbeidsgiverkontroll og kommunal innfordring
a) Saker vedrørende utleggsforretning og lemping.
b) Egeninitierte prosjekter og kursopplegg for å informere og veilede skatteytere og arbeidsgivere.

[bookmark: _Toc506973410]

§ 7-26 Personalforvaltning og folkevalde

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-26 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "Ansatte i kommune og fylkeskommune ";
[bookmark: _Toc506973411]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 kunngjøring, utvidet søkeliste og innstilling, protokoller og møtereferater fra innstillings- og tilsettingsmyndighet, eventuelle klager på tilsetting
d) Kommunens og fylkeskommunens organisering av arbeidet med helse-, miljø 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 opplæring, herunder enhetens egne opplæringsplaner, referater fra kompetanseutvalg
g) Om den enkelte ansatte bevares følgende dokumentasjon:
· Stillingssøknad, tilsettingsbrev, arbeidsavtale, klage på tilsetting
· Kompetanseutvikling med betydning for den ansattes lønns- og ansettelsesforhold
· Lønn, godtgjeringar og permisjoner med betydning for den ansattes pensjonsforhold
· Oppfølging i forbindelse med sykemelding dersom saken har betydning for den ansattes langvarige tjenesteforhold og pensjonsforhold
· Dokumentasjon på og oppfølging av yrkesskadar
· Omplassering, beordring, fortrinnsrett
· Ordensstraff der saken fører til rettsleg prøving eller får konsekvensar for den tilsette tilsetjingsforhold
· Avslutning av arbeidsforhold.


I samsvar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-26 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "folkevalde ";
[bookmark: _Toc506973412]2) Folkevalgte
a) Satsar for godtgjøring
b) Pensjonsordninger
c) Avtaler med folkevalgte
d) Forhold som får betydning for folkevalde pensjonsrettigheter
e) Fritak eller suspensjon fra verv.


[bookmark: _Toc506973413]

§ 7-27 Kommunal og regional planlegging, byggjesak og oppmåling


I samband med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-27 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kommunal og regional planlegging ";
[bookmark: _Toc506973414]1) Kommunal og regional planlegging
a) Saker vedrørende kommunal og regional planlegging jf. plan- og bygningsloven § 3-3 og § 3-4, herunder regional og kommunal planstrategi, regional plan, kommuneplan, områdeplan og reguleringsplan.


I samsvar  med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-27 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "byggesaksbehandling ";
[bookmark: _Toc506973415]2)    Byggesaksbehandling
a) Byggesaker, jf. plan- og bygningsloven § 20-1 og § 20-2
b) Saker vedrørende bruksendring, omregulering og dispensasjon fra tekniske krav i plan- og bygningsloven og vedtatte planer
c) Kommunens planer for tilsyn, kontroll og ulovlighetsoppfølging
d) Enkeltsaker og klagesaker vedrørende ulovlighetsoppfølging.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-27 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "oppmåling ";              
[bookmark: _Toc506973416]3) Oppmåling
a) Saker vedrørende oppmålingsforretninger jf. matrikkelloven § 33, herunder grensepåvisning, grensejustering, arealoverføring, deling og sammenføying av grunneiendom.



[bookmark: _Toc506973417]§ 7-28 Opplæring og oppvekst


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "opplæring og oppvekst ";
[bookmark: _Toc506973418]1) Tjenestetilbud, planer, rutiner, rapporter og evalueringer, samarbeid mellom enhetene, jf. opplæringslova kap. 13.


I samsar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for området "barnehage";
[bookmark: _Toc506973419]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, oppfølging av avvik med betydning for barnehagens godkjenning, dispensasjoner fra krav 
d) Årsplaner og årsmeldinger, avviksrapportering og kriseberedskap 
e) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon: 
· Register over barnehagebarn 
· Skademelding.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for området "grunnskuleopplæring";
[bookmark: _Toc506973420]3) Grunnskoleopplæring
a) Kommunens og skolens retningslinjer og prosedyrer, planer og evalueringer, virksomhetsplaner og tilstandsrapporter
b) Saker om tilsyn ved hjemmeundervisning
c) Kriterier for opplæringens organisering, innhold og evaluering, inkl. nasjonale prøver, oppgavetekst lokale eksamener
d) Saker som er behandlet i skolens øverste samarbeidsorgan, jf. opplæringslova kap. 11
e) Om alle elever bevares følgende dokumentasjon:
· Hvilke elever som har gått på hvilken skole, inkludert fravær
· Underveisvurdering, inkl. halvårsvurdering med karakter
· Sluttvurdering, inkl. standpunktkarakter og eksamenskarakter
· Ved fritak for vurdering med karakter skal det bevares annen dokumentasjon av opplæringen.
f) Om enkeltelever bevares følgende dokumentasjon:
· Saker om rettigheter og plikter knyttet til innhold og organisering av opplæringen, jf. opplæringslova kap. 2 og opplæringsforskriften kap. 1
· Saker om spesialpedagogisk støtte og spesialundervisning, inkl. utredning, enkeltvedtak og individuell opplæringsplan med vurdering
· Saker om fysisk og psykososialt skolemiljø
· Skademelding.
[bookmark: _Toc506973421]4)Vidaregåande opplæring 
Ikkje kartlagt. Kommunane har ikkje vidaregåande skule som er drifta av kommunen.



I samsvar med l Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for området "opplæring og oppvekst "skolefritidsordning";
[bookmark: _Toc506973422]5) Skolefritidsordning (SFO) 
a) Kommunens vedtekter, planer, meldinger og rapporter
b) Lokale planer, tilbud og satsningsområder
c) Skademelding



I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for området "musikk og kulturskolen";
[bookmark: _Toc506973423]6) Musikk- og kulturskolen 
a) Kommunens planer, meldinger og rapporter
b) Oversikt over tilbod


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for området "pedagogisk-psykologisk tjeneste (PPT)";
[bookmark: _Toc506973424]7) Pedagogisk psykologisk teneste (PPT) 
a) Årsplan, årsmelding
b) Systemarbeid, testverktøy, metoder og maler
c) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon;
· Utredninger og sakkyndige vurderinger nødvendig for at kommune, fylkeskommune eller skole kan fatte vedtak etter opplæringsloven kap. 4 A og 5.
[bookmark: _Toc506973425]8)Oppfølgingstjenesten
Ikkje kartlagt. Gjeld fylkeskommunen.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-28 skal følgjande materiale bevarast for området "barnevern";
[bookmark: _Toc506973426]9) Barnevern
a) Prosedyrer, rutiner og saksbehandlingsprosesser for barnevernstjenesten, herunder håndtering av bekymringsmeldinger
b) Retningslinjer og rutiner for kommunens forebyggende arbeid innen barnevern, inkl. barnevernstjenestens samarbeid med andre sektorer og forvaltningsnivåer
c) Kommunens oppgaver vedrørende omplassering, etablering og drift av fosterhjem, opplæring og veiledning av fosterhjem
d) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon:
· Bekymringsmeldinger hos barnevernstjenesten, uansett om meldingene fører 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 særlige tiltak i henhold til barnevernsloven, inkl. undersøkelser av bekymringsmeldinger, utredninger, saksbehandling, tiltak og oppfølging av tiltak
· Tilsynssaker der kommunen har medansvar.






[bookmark: _Toc506973427]§ 7-29 Helse og omsorg
[bookmark: _Toc506973428]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. Når 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.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "Folkehelse, tannhelse, helsestasjon og skolehelsetjeneste ";
[bookmark: _Toc506973429]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 miljørettet helsevern 
e) Tilsyn med egne tjenestesteder, inkl. pålegg og godkjenning 
f) Årsmeldinger, årsrapporter, lokale forskrifter for tjenestestedene 
g) Prosjekter i kommunen og fylkeskommunen samt ved tjenestestedene 
h) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon: 
· Saker om rettigheter og plikter hjemlet i pasient- og brukerrettighetsloven med forskrifter og helse- og omsorgstjenesteloven med forskrifter 
· For individbaserte opplysninger om vaksiner gjelder følgende: 
· Opplysninger om vaksiner som er meldt til nasjonalt vaksinasjonsregister (Sysvak) kan kasseres i kommunen og fylkeskommunen.







I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "Fastlegeordningen";
[bookmark: _Toc506973430]3) Fastlegeordningen 
a) Planer for og organisering av fastlegeordningen 
b) Kommunens avtaler med fastlegene.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "akuttmedisinsk beredskap utenom sykehus";
[bookmark: _Toc506973431]4) Akuttmedisinsk beredskap utenom sykehus 
a) Saker vedrørende organiseringen av legevaktordningen i den enkelte kommune, herunder saker vedrørende etablering og nedleggelse av legevakt 
b) Rutiner og prosedyrer for prioritering mellom pasienter og oppfølging av pasienter med ulike skader og sykdommer 
c) Rutiner og prosedyrer for samhandling og kommunikasjon mellom de akuttmedisinske tjenester, herunder akuttmedisinsk kommunikasjonssentral, legevaktssentral og sykehus 
d) Dokumentering av rutiner og prosedyrer for medisinsk nødmeldetjeneste, jf. kap. 2 i forskrift om krav til akuttmedisinske tjenester 
e) Evalueringer av legevaktordningen og tjenestetilbudet. 


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "helse- og omsorgstjenester i hjemmet og på institusjon";
[bookmark: _Toc506973432] 5) Helse- og omsorgstjenester i hjemmet og på institusjon 
a) Kommunens planer og prosjekter for helsetjenestene, inkl. helseberedskapsplan 
b) Tjenestestedenes årsplaner, årsmeldinger, lokale forskrifter og veiledninger 
c) Om enkeltindivider bevares følgende 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. 




I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "rusomsorgen";
[bookmark: _Toc506973433] 6) Rusomsorgen 
a) Årsrapporter, årsmeldinger, lokale forskrifter, rutinebeskrivelser og veiledninger 
b) Prosjekter som ikke dokumenteres andre steder 
c) Om enkeltindivider bevares følgende 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 
· Behandlingsopplegg for den enkelte klient. 


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "overgrepssmottak og krisesentre";
[bookmark: _Toc506973434]7) Overgrepsmottak og krisesentre 
a) Kommunens organisering av overgrepsmottak og krisesentre 
b) Årsplaner, årsmeldinger, referater fra fagmøter, prosjekter og opplæringstiltak ved senteret 
c) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon: 
· Opphold ved overgrepsmottak og krisesenter 
· Hjelpetiltak ved krisesenter. 


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-29 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "skjenkebevilling ";
[bookmark: _Toc506973435]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) Vitnemål fra etablererprøven og kunnskapsprøven skal bevares i kommunen hvor prøven er avlagt.




[bookmark: _Toc506973436]§ 7-30 Sosial- og velferdstenester

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-30 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "sosialtjenesten (NAV) ";
[bookmark: _Toc506973437]1) Sosialtjenesten (NAV)
a) Kommunens planer og prosjekter for sosial- og velferdstjenestene, inkl. sosialberedskapsplan
b) Årsplaner, årsmeldinger, lokale forskrifter, rutinebeskrivelser, samarbeidsavtalen om oppgavefordeling og satser for utbetaling av økonomisk stønad
c)  Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon:
· Saker om rettigheter og plikter med hjemmel i helse- og omsorgstjenesteloven med forskrifter og lov om sosiale tjenester med forskrifter som kan danne grunnlag for erstatning
· Saker som involverer umyndige barn av sosialklienter.



I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-30 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kommunens arbeid med flyktningar og innvandrere ";
[bookmark: _Toc506973438]2) Kommunens arbeid med flyktningar og innvandrere
a) Virksomhetsplaner, rutinebeskrivelser, årsmeldinger, dokumentasjon av metoder og testverktøy
b) Saker vedrørende asylmottak, herunder driftsavtale og håndtering av retningslinjer fra Utlendingsdirektoratet
c) Om enkeltindivider bevares følgende dokumentasjon:
· Saker knyttet til etablering, kvalifisering og arbeid
· Saker knyttet til rettigheter og plikter med hjemmel i introduksjonsloven, inkl. kursbevis.




[bookmark: _Toc506973439]§ 7-31 Næring, miljø og samfunnsutvikling


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-31 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "landbruk og skogbruk ";
[bookmark: _Toc506973440]1) Landbruk og skogbruk
a) Kommunens og fylkeskommunens landbruks- og skogbruksstrategier, inkl. kommunens arbeid med miljøregistreringer 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 vedrørende 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 vedrørende bygging av landbruksvei og skogsbilvei
e) Saker vedrørende hogst i verneskoger.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-31 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "akvakultur, fiske og viltforvaltning ";
[bookmark: _Toc506973441]2) Akvakultur, fiske og viltforvaltning
a) Kommunens og fylkeskommunens overordnede planer, prioriteringer og tiltak samt egeninitierte prosjekter innen marinforvaltning, fiskeforvaltning og viltforvaltning, herunder kartlegging av bestandene
b) Avtalen for samarbeidet og referater fra møter 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 leveområder, eller viltinteressene og viltets leveområder ved regulering av utbygging eller annen virksomhet etter plan- og bygningsloven i kommune og fylke
d) Tildeling av tillatelser etter akvakulturloven
e) Fastsettelse av vald, fellingstillatelser og bestandsplaner.





I samsvar til Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-31 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "naturforvaltning, miljø og forureining ";
[bookmark: _Toc506973442]3) Naturforvaltning, miljø og forureining
a) Kommunens og fylkeskommunens planer for naturforvaltning, miljø og forurensing, herunder forvaltningsplaner
b) Lokale forskrifter, rutiner og retningslinjer for utslippsløyver for kloakk, testing og håndtering av lekkasjer fra forurensede søppelfyllinger, skjøtsel og ferdsel i naturvernområder og tillatelser til motorferdsel i utmark og vassdrag
c) Saker som behandler forholdet mellom natur, miljø og næringsinteresser
d) Saker som etter naturmangfoldsloven skal registreres i Miljøvedtakregisteret
e) Saker vedrørende håndtering av forurenset grunn og påviste lekkasjer samt opplysninger om forurenset grunn i matrikkelen, inkl. pålegg om opprydding og oppfølging av pålegg.


I samsvar med  Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-31 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåvr innan området "nærings-, og samfunnsutvikling og internasjonalt samarbeid ";
[bookmark: _Toc506973443]4) Nærings-, og samfunnsutvikling og internasjonalt samarbeid
a) Fylkeskommunens og kommunens overordende planer, herunder handlingsprogrammer, regionale planer, handlingsplaner og strategier for lokal og regional utvikling, næringsutvikling, samfunnsutvikling og reiselivsutvikling
b) Retningslinjer for bruken av midlene ved tildeling av midler til regionsråd og andre samarbeidsorganer
c) Fylkeskommunens forvaltning av regionale utviklingsmidler
d) Kommunens og fylkeskommunens egne prosjekter samt deltagelse i samarbeidsprosjekter og EU-finansierte prosjekter.




[bookmark: _Toc506973444]§ 7-32 Kultur, idrett, friluftsliv og kirke
    

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kulturminnevern";
[bookmark: _Toc506973445]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 berører 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 kulturminneformål og museer
e)  Kommunens og fylkeskommunens egne prosjekter for å ivareta, synliggjøre og informere om fornminner, nyere tids kulturminner, fredede og vernede bygg og anlegg, gamle veier og veifar, samt kulturmiljøene i kulturlandskapet.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kunst- og kulturformidling";
[bookmark: _Toc506973446]2) Kunst- og kulturformidling
a) Fylkeskommunens plan som viser hvordan fylkeskommunen koordinerer, administrerer og bidrar til Den kulturelle 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 kulturbygg (tippemidler)
d) Kommunens vedtak om etablering av kulturhus, flerbrukslokaler eller spesiallokaler for kunst og kultur
e) Kommunens og fylkeskommunens prioriteringer og retningslinjer for tildeling av tilskudd, priser og stipender
f)  Oversikter over pris- og stipendmottakere
g) Oversikter over hvilke foreninger og organisasjoner som har fått tildelt støtte gjennom kommunens og fylkeskommunens tilskuddsordninger
h)  Saker vedrørende støtte 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
j) Prioriteringer mht kommunens innkjøp av kunst samt forvaltningen av kunstsamlingen.

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "bibliotek ";
[bookmark: _Toc506973447]3) Bibliotek
a) Kommunens og fylkeskommunens reglement for henholdsvis folkebibliotek og fylkesbibliotek
b) Det enkelte biblioteks årsplaner, langtidsplaner og årsberetninger
c) Prosjekter og annet formalisert samarbeid for å fremme opplysning, utdanning og annen kulturell virksomhet gjennom informasjonsformidling i kommunen eller fylket.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "arkivdepot";
[bookmark: _Toc506973448]4) Arkivdepot 
(Sjå også administrasjon og politikk: Føretak, selskap og interkommunale samarbeidsordningar og Administrative tenester)
a) Kommunens og fylkeskommunens planer for arkivdepot
b) Årsplaner, langtidsplaner og årsberetninger for det enkelte arkivdepot
c)  Utviklingsarbeid.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "idrett og friluftsliv ";
[bookmark: _Toc506973449]5) Idrett og friluftsliv
a) Kommunens og fylkeskommunens overordnede planlegging innen idrett og friluftsliv
b) Fylkeskommunens og kommunens retningslinjer og prioriteringer for tildeling av tilskudd til idrettsanlegg, idrettsforeninger og idrettstiltak
c) Fylkeskommunens og kommunens retningslinjer og prioriteringer for tildeling av midler til fysisk tilrettelegging, vedlikehold og skjøtsel av friluftsområder samt friluftstiltak
d) Oversikter over hvilke foreninger og organisasjoner som har fått tildelt støtte gjennom kommunens og fylkeskommunens tilskuddsordninger
e) Oversikter over pris- og stipendmottakere
f) Saker vedrørende støtte 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 friluftsliv.





I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kyrkje og trussamfunn";
[bookmark: _Toc506973450]6) Kyrkje og trussamfunn
a) Kommunens behandling av kirkens budsjettforslag
b)  Kommunens beregningsnøkkel for tilskudd til andre trossamfunn


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-32 skal følgjande materiale bevarast for alle oppgåver innan området "kino og ungdomsklubbar";
[bookmark: _Toc506973451]7) Kino og ungdomsklubbar
a) Planer og retningslinjer for drift av kino
b) Planer og retningslinjer for drift av ungdomsklubber.






[bookmark: _Toc506973452]§ 7-33 Tekniske tenester, brannvern og samferdsel

I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-33 skal følgjande materiale bevarast for området "eigedomsforvaltning";
[bookmark: _Toc506973453]1) Eigedomsforvaltning
a) Kommunens og fylkeskommunens rutiner for salg, kjøp, feste og utleie av eiendom
b) Saker om bygging, drift og forvaltning av kommunal og fylkeskommunal eiendom som ikke bevares gjennom byggesaken, jf. § 4-11 b
c) Saker vedrørende eiendomstransaksjoner og eiendomspolitikk.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-33  skal følgjande materiale bevarast for området "vann og avløp";
[bookmark: _Toc506973454]2) Vann og avløp (sjå og Naturforvaltning, miljø og forureining)
a) Kommunens rutiner og prosedyrer for kontroll med ledningsnett og vannkvalitet samt beredskapsplaner og saker vedrørende håndtering av avvik og utslipp
b) Utrednings- og prosjekteringsarbeider
c) Kommunens planer for vedlikehold av ledningsnettet
d) Dokumentasjon av ledningsnett, herunder årsversjoner, tekniske tegninger og kart
e) Opplysninger om private vannledninger, inkl. tilkobling til ledningsnettet på den enkelte eiendom.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-33  skal følgjande materiale bevarast for området "renovasjon og avfall";
[bookmark: _Toc506973455]3) Renovasjon og avfall
a) Saker vedrørende opprettelse eller endring av renovasjons- og avfallshåndteringsordninger og fastsettelse av avgifter
b) Saker vedrørende opprettelse av kommunale avfallsdeponier


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-33  skal følgjande materiale bevarast for området "havnevesen";
[bookmark: _Toc506973456]4) Havnevesen
a) Kommunens planer, prosedyrer og rutiner for tilsyn med kaianlegg og sjøområdene samt beredskapsplaner
b) Teknisk dokumentasjon av vannledninger og kloakkrør som går ut i sjø samt kaianlegg
c) Saker vedrørende fastsettelse av havneavgift og havnevederlag.
I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-33  skal følgjande materiale bevarast for området "samferdsel";

[bookmark: _Toc506973457]5) Samferdsel
a) Fylkeskommunens og kommunens overordnede planer og strategier for samferdsel, trafikksikkerhet og transportberedskap
b) Saker vedrørende utbygging, omgjøring, nedlegging og omdisponering av, samt overføring av vedlikeholdsansvar for fylkesvei og kommunal vei
c) Saker vedrørende nedlegging av byggeforbud i område for planlagt vei, forlengelse av byggeforbud samt rådighetsbegrensninger for grunn innen byggegrensen
d) Eiendomsinngrep mot vederlag etter skjønn (ekspropriasjon)
e) De økonomiske rammene for kollektivtilbudet samt saksbehandlingen i forbindelse med fastsettelsen av rutenettet
f) Skoleskyssordningen: retningslinjer for ordningen, dispensasjonssøknader, klagesaker
g) Transportordningen for funksjonshemmede: retningslinjer for ordningen, klagesaker
h) Tildeling av behovsprøvde løyver og retningslinjer for tildeling av alle typer løyver.


I samsvar med Riksarkivarens forskrift, Kapittel 7 del III, §7-33  skal følgjande materiale bevarast for området "brann og redning";
[bookmark: _Toc506973458]6) Brann og redning
a) Saker vedrørende organiseringen av brann- og redningstjenesten i den enkelte kommune
b) Kommunens planer, prosedyrer og arbeidsinstrukser for tilsyn og håndtering av nødanrop samt risikoanalyser og beredskapsplaner
c) Planer for og eventuelle evalueringer av interne øvelser og fellesøvelser
d) Kommunens egenutviklede brannforebyggende prosjekter og opplæringsopplegg
e) Tilsynsrapporter for særskilte 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.
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