Fra dagligarkiv til
arkivkatalog.

Ordning og katalogisering av
eldre kommunalt arkivmateriale.



Hovedpunkter

¢ | ovverket
¢ Ordnings- og katalogiseringsarbeid

e Rad



Lovverket

e |ov 25. september 1992 (nr. 107) om
kommuner og fylkeskommuner
(Kommuneloven).

e Lov 4. desember 1992 (nr. 126) om arkiv,
med forskrift om offentlig arkiv 11. desember
1998 (nr. 1193). Arkivioven med forskrift tradte
| kraft 01. januar 1999.



Lovverket

e "Offentlege organ pliktar & ha arkiv, og desse skal vaere
ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som
informasjonskjelder for samtid og ettertid.”

(Arkivloven § 6).

e "Offentlege organ pliktar a halde arkiv i samsvar med
fgresegnene” som star i forskriften (§ 1-1).



Avlevering

e “Arkiv som ikkje lenger er i bruk for administrative
formadl (eldre arkiv), og arkiv etter organ som er
nedlagde eller har avslutta verksemda si (avsluttet
arkiv), skal avleverast til arkivdepot.” (Forskrift § 5-1).

e "Arkivmateriale skal avleverast ndr det er om lag 25-30
ar gammalt.” (Forskrift § 5-2).

¢ Arkivmateriale som blir avlevert skal veere
kassasjonsbehandlet, ordnet etter opphav (proveniens)
og listefgrt av arkivskaper (Forskrift § 5-4).



Ordnings- og katalogsiseringsarbeid

e Oppspore eldre arkiver kontor for kontor, ordne,
katalogisere og sikre forsvarlig oppbevaring.

e Utarbeide arkivkataloger som gir oversikt over
tilgjengeliggjort materiale. Katalogene er selve
inngangen til arkivene i depot bade for brukere og
arkivansatte.



Ordningsarbeidet

e Omfattende og sammensatt prosess som er ngdvendig for &
analysere, sortere og systematisere arkivmateriale.

e Arkivet far sin form gjennom arkivdanning, men formen ma
gijennomgads og befestes — og av og til omgjgres - ved
ordningsarbeidet.

e A ordne et arkiv innebaerer i store trekk i & avgrense det fra andre
arkiver, 3 (gjen-) skape god orden innenfor arkivstykkene og
seriene, 0g plassere seriene i systematisk rekkefalge.



Arkivutstyr

dokumentomslag (syrefrie)

arkivbokser (uten stifter, syrefrie og med flipp)
sort penn

grapapir og trad

etiketter og lim

hansker, munnbind, frakk

makulerings- og sgppelsekker

stiftfjerner

mal/ linjal



Komponenter i et arkiv

arkivskaper

I
arkiv

|
arkivserie

|
underserie

|
arkivstykke

|
arkivmappe

|
arkivdokument



Sortering etter proveniens

e En arkivskaper danner ett eller flere arkiver, som bestar av en eller flere
serier. Grovsorter disse fra hverandre.

e Det viktige i ordningsarbeidet er & fglge proveniensprinsippet:

- Ytre proveniens: alle enkeltarkiver skapt av en arkivskaper skal holdes for
seg selv og ikke blandes sammen med andre arkiver.

- Indre proveniens: innenfor det enkelte arkiv skal en i stgrst mulig grad
bevare den opprinnelige ordning. Dokumenter skal
oppbevares i den orden de fikk ved arkivdanningen.

Proveniensprisippets grunnide er @ dokumentere sammenhenger.
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Identifisering

Rpne alle bokser og protokoller.
Bevar og kontroller rekkefglgen pa materialet.
Fjern binders, plastikk, strikk, rustne stifter, tape, Post-it lapper.

Ta ut trykt materiale produsert av andre arkivskapere, rundskriv, reklame
og lignende.

Bevar brukbare omslag/mapper.
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Identifisering

Finn ordningskriterier

Legg dokumentene i omslag, og skriv hva de inneholder og evt. arkivkode,
arstall og lignende. Bruk sort penn og blokkbokstaver.

Plasser omslagene i rekkefglge i nye bokser.
Merk arkivboksene med hva de inneholder, arkivskaper, arstall og nr.

Noter i et Word-dokument hva som er i boksene, alle omlagene med arstall,
0og gi boksene fortlgpende nr. Dette blir en arkivliste og som blir
utgangspunktet for den endelige katalogen. Noter ned spesielle opplysninger.
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Arkivngkler

Saksarkivet har blitt ordnet etter ulike prinsipp opp gjennom tidene.
Register til saksarkivet.

De mest brukte arkivngklene er:

- Roalds arkivsystem, fra 1935 til 1960-tallet

- Norges Herredsforbund (NHF), fra 1950 til 1970-tallet
- Norges Kommuners Sentralforbund (NKS), fra 1975
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Innbinding

Mgtebgker, kopibgker, journaler og register skal bindes inn fgr avlevering:

Bokbinderfaglig: - utfort av profesjonelle bokbinder
- kan kopiere fra uten at protokollene gdelegges

Kontorinnbinding: - gir i lengden darligere resultater
- ofte vanskelig & kopiere fra
- Riksarkivaren har godkjent tre typer:
Channel Bind System 2000
Opus bokomslag Metal Bind
Xerox Bokinnbinding System 20
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Norsk Allment Arkivskjema

Mgtebgker, referatprotokoller, forhandlingsprotokoller og lignende

Kopibgker
Journaler og overgripende registre

Saksarkiv (korrespondanse og saksdokument ordnet etter hovedsystem)

Saksarkiv (korrespondanse og saksdokument ordnet etter sideordnede

system)
Spesialserier

Personalforvaltning
Eiendomsforvaltning, inventar
Regnskap

Statistikk

Kart og tegninger

Foto, film, lydopptak

Edb og mikrofilm

Gjenstander

Egenproduserte trykksaker
Andre utskilte arkivdeler
Referansemateriell (avisutklipp etc.)
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Arkivkataloger

Oversiktsliste med forklaring og veiledning om hvordan arkivmaterialet er
ordnet, hva finnes i enkeltarkivene, sseregenheter, mangler,
administrasjonshistoriske opplysninger osv.

Viktigste redskap for d bruke ordnete arkiver.

Gjennom ordning og katalogisering av arkiv oppnas:

- administrativ kontroll

- sikker, enkel og rasjonell betjening

- intellektuell kontroll ved at brukere og ansatte kan anvende materialet
- forskning

- tilgjengeliggjoring av informasjon

Vitnesbyrd over kommunenes egen virksomhet.
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Krav til kataloger

Gjennom arkivbeskrivelsen skal en kunne:

- identifisere og gjenfinne de enkelte arkivdeler
- sette arkivdelene inn i sin rette sammenheng
- informere om arkivdannelsen

- beskrive ordningssystem

- belyse avlevering og plassering

En katalog kan besta av:
- forside

- forord

- innledning

- innholdsfortegnelse

- arkivliste

- stikkordsregister

- vedlegg
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Rekkefglgen i en katalog

Rekkefglgen pa kommunale virksomheter:

- De folkevalgte organer og kommunenes sentraladministrasjon
- Folkeregister

- @konomiforvaltning

- Kirke og kultur

- Undervisning

- Sosiale oppgaver

- Tekniske oppgaver

- Rettspleie

- Naerings- og ressursforvaltning
- Krise- og reguleringstiltak

- Kommunal naeringsdrift

- Forsvar og beredskap

19



ASTA

Asta (Arkivsystem til alle) er et datasystem for registrering, lagring og fremfinning
av informasjon om arkiver og arkivskaper.

Organisert som en stiftelse med Riksarkivet og Landslager for lokal- og privatarkiv
som stiftere og systemutviklere.

Asta har veert i bruk i Arkivverket siden 1994,

Riksarkivet og statsarkivene sine Asta-kataloger etter offentlige institusjoner er
samlet i en sgkbar elektronisk database kalt Felleskatalogen, mens kataloger etter
privatarkiv er samlet i en database kalt Samkatalogen.

IKAT vil ta i bruk den nye versjonen av ASTA sa snart den er klar til bruk.

Formadlet er & fremme standardisering, kvalitetssikring og tilgjengeliggjoring av
informasjon om arkivbestanden i offentlige og private virksomheter.
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Arkivkatalogen som redskap

Brukere trenger ofte hjelp for 3 leere og bruke kataloger.
Ikke selvforklarende for ukjente brukere.
Fordel med brukserfaring.

Fordel & kjenne til administrasjonshistorie og bruken av ulike typer
arkivngkler.

Til en viss grad mer tilgjengelig for alle i elektronisk utgave pa internett.

Utfordring a tilgjengeliggjere arkiv gjennom arkivkataloger til bruk for alle.
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Etikettering

Avgjarende for identifisering og effektiv fremfinning av arkivstykker.

Etikettene ma inneholde arkivets/arkivskaperens navn, seriekode og
betegnelse, ytterdr, stykkenr.
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Plassering 1 magasin

Reol, seksjon/fag og hylle.

23



Arkivdepot

e "Arkivdepotet skal leggje tilhgva til rette slik at
publikum kan gjere bruk av arkivmaterialet
innanfor dei rammene som fglgjer av gjeldande
foresegner om innsynsrett, teieplikt og
gradering.” (Forskrift § 5-6).
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Rdd

Ikke splitt arkivsakene fra hverandre ved bortsetting (journal og saksarkiv).
Hold enkeltarkivene samlet.
Plasser materiale som skal kasseres for seg selv i bortsettingsarkivet.

Ikke bruk binders, strikk, plastmapper, tape til daglig i arkivdanningen - fjern dette
for avlevering.

Ikke arkiver nye dokumenter sammen med eldre arkivdokumenter selv om de
omhandler samme sak.

Bruk syrefrie omslag.

Bind inn mgtebgker, protokoller, kopibgker, papirbaserte journaler og registre.
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Rdd

Arkiv som avleveres til arkivdepot skal vaere ordnet etter opphav
(proveniens).

For avlevering skal forskriftsmessige arkivbegrensing og kassasjon vaere
gjennomfort.

Lever fullstendig arkivliste (avleveringsliste) ved avlevering.
Arkivngkler skal ogsa leveres ved avlevering.

Etiketter/ merk arkivstykkene med arkivskaper, innhold, tidsrom og
nummerer.

Kostnadsbesparende & utfgre forskriftsmessig arkivarbeid.
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