


Rettet -81

ARKIVNOKKEL
FOR
fylkeskommunene
1979
utarbeidet av
NORSKE KOMMUNERS SENTRALFORBUND

FORORD:

| forbindelse med etableringen av fylkeskommunene ble det reist krav om utarbeidelse av arkiv-
nekkel tilpasset de nye fylkeskommunenes oppgaver og organisasjon.

Styringsgruppen for omorganisering av fylkeskommunene, oppnevnt av Norske Kommuners
Sentralforbund, nedsatte et utvalg for utarbeidelse av en fylkeskommunal arkivngkkel.

Utvalget hadde fglgende sammensetning:

Finansradmann Georg Nyborg, Sandnes, formann

Arkivieder Eise Andersen, @stfold fylkesadministrasjon

Konsulent Per Rolstad, Akershus fylke

Konsulent Knut A. Thoen, Akershus fylke

Rasjonaliseringssjef Bjgrn Herse, Norske Kommuners Sentralforbund
Konsulent S.J. Nordahl-Hansen, Norske Kommuners Sentralforbund, sekreter

Utvalget fremla sitt forsiag januar 1976 (KT-rapport nr. 5/76).

Den foresldtte arkivngkkel ble utprovet i folgende fylkeskommuner:
@stfold, Hedmark, Oppland og Mgre og Romsdal.

Sentralforbundets faste arkivkomite bestdende av:

Finansradmann Georg Nyborg, Sandnes, formann
Fylkesarkivieder Else Andersen, Moss

Radmann Gunnar Pettersen, Voss

Kommunearkivar Erling Paasche, Trondheim
Administrasjonssjef Terje Serensen, More og Romsdal
Konsulent S.J. Nordahl-Hansen, Oslo, sekretar

har fulgt opp utprgvingen og har foretatt visse endringer i ngkkelen.

Arkivnokkelen er foreiagt Riksarkivaren som gir den sin godkjenning, men med felgende merknad:
| samsvar bdde med reglene og praksis nar det gjelder samtlige ¢vrig gjeldende, godkjente arkiv-
nokler, vil Riksarkivaren sterkt anbefale at bruk av punktum forbeholdes desimalsystemet. Ved

overgang til sekundaersystem benyttes i s fall bindestrek eller annet skilletegn som avviker fra
punktum.”

Rettelser og tillegg utsendes etter behov, men péfert arstall: f.eks. "Rettet -81"
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BESKRIVELSE AV ARKIVSYSTEM FOR FYLKESKOMMUNENE

Dette arkivopplegg har sitt utgangspunkt i den ‘nytenkning’’ som datateknikken har
skapt og som etter hvert er blitt nyttet i ulike kodesystemer.

Vére naboland har fulgt opp med mere tidsmessige arkivsystemer. Danske kommuner og
amt (fylker) fikk nye arkivngkler i 1975, og vi har videreutviklet og tilpasset systemene.
Vért system baserer seg pd at mest mulig entydige begreper blir delt i tre helt adskilte begreps-
grupper. Begrepene blir omsatt til tallkoder og de enkelte koder (begreper) kan kombineres for
informasjon om hva en sak gjelder. Samtidig vil kombinasjonssystemet gi grunnlag for en systema-
tisk (standardisert) underoppdeling i arkivet.

Begrepskoder

Nar en lager en overskrift for en sak, spker en & finne noen fa, men mest mulig dekkende
nokkelord.

Slike nokkelord kan erstattes med tall eller bokstav- og talikoder, som kan deles inn i be-
grepsgrupper i en systematisk opplisting. Hensikten med slike koder er & kunne gi ethvert doku-
ment en betegnelse som muliggjgr ordning av dokumentene i arkivsystemet, for rask gjenfinning
ved senere behov for informasjonen. Ngkkelordene blir & finne i en arkivhgkkel som ellers er byg-
get opp pé grunnlag av desimalsystemet, og alfabetisk stikkordliste kan nyttes som hjelperegister.

Hvorledes utnytter vi sd dette i vart arkivsystem?
Det forste vi gjor er 3 bestemme hvilke og hvor mange begrepsgrupper vi har behov for.

Begrepsgruppe | (Ressurs-begrepene)

La oss forst sla fast at det er en rekke begreper som er aktuelle for alle forvaltningsorganer,
uansett hvilke(n) samfunnsoppgave(r) det enkeite organ er satt ti! 4 behandle.
Dette gjelder begreper som angar de midlene vi disponerer for 3 l@se de mange og ulike oppgaver
overfor samfunnet. '
Hovedstikkord her er: administrasjon, organisasjon, gkonomi, eiendommer, materiell og personell,
som alle kan regnes som fellesbegreper. Vi kan og kalle dem for ""ressurs-saker’’, og det er naturlig
3 samle dem i begrepsgruppe |.

Begrepsgruppe 11 (Samfunnsoppgave-begrepene)

Som neste hovedgruppe av begreper vil det vaere naturlig 8 samle de allerede nevnte sam-
funnsoppgavene.

Hovedstikkordene for fylkeskommunene blir da: arbeids- og naringsliv, helse- og sosial-
oppgavene, undervisning, kultur og fritid, arealutnytting og vern, samferdselsoppgavene og sam-
funnsvern forpvrig.

Vi kaller dem samfunnsoppgavene fordi de er rettet mot samfunnet og ikke mot var egen forvalit-
ning. .

Under kodene i begrepsgruppe |l biir det dermed ingen saker om ""ressurser’’, eller de midlene vi
bruker for & lgse oppgavene.

3
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Ved behov for underoppdeling av saksomradene i begrepsgruppe | kan en i tillegg nytte
koder fra begrepsgruppe |1 for 8 markere hvilke(n) samfunnsoppgave(r) saken(e) gjelder.
Materiell er f.eks. et ressursbegrep under begrepsgruppe |, men det forteller ikke noe om form3slet
med materiellet. Tilfoyes imidlertid kode fra begrepsgruppe 11, vil dette komme klart fram. En
laner med andre ord kode fra begrepsgruppe |1 for ytterligere informasjon om hva saken gjelder.
Samtidig underoppdeles begrepet i begrepsgruppe |, med begrepsgruppe Il som underoppdelings-
system.

Begrepsgruppe 111 (Tilleggsbegreper for underoppdeling)

| mange saker vil en nok klare seg med de to foran nevnte begrepsgrupper. Det er allikeve!
en del saker som krever ytterligere klarlegging av hva saken dreier seg om. Kanskje er det og ytter-
ligere behov for underoppdeling.
Som den tredje begrepsgruppe er det da naturlig a tenke p3 alle de begrepene som er “'giengan-
gere”’ under de fleste av begrepene under begge de to foran nevnte begrepsgrupper.
Vi kaller disse for tilleggsbegreper. Stikkord her er: lover, bestemmelser, avtaler, tvister, klager,
tillatelser, dispensasjoner, statistikk, uttaleiser, planer, prognoser og mange flere liknende “sty-
ringsfaktorer”,

Videre gjelder det begreper i tilknytning til organisasjonsforvaltningen, prosjekt-, eien-
doms-, materiell- og institusjonsforvaltningen.

Koder for disse begrepene skal bare nyttes som supplement for informasjon og underopp-
deling av begreper under begrepsgruppene | og/eller 11.
- Vi samler dem i begrepsgruppe || som "“Standard for underoppdeling”.

Neste side viser en oversikt over de tre begrepsgrupper med de viktigste begrepene.

Som det vil framgd av oversikten vil en gjenkjenne Norsk Standards hovedoppdeling for
klasse 0, 1 og 2. ) .
Statsforvaltningens “fellesklasser’” med hovedinndeling av disse er ogs3 stort sett beholdt.
Oppdelingen i klassene 3--9 bygger pé organisasjonsmensteret for fylkeskommunene.

» £t eksempel: Sak gjelder: Energiutvalgsvedtekter

Utvalg = ressurs kode 01
Energi =samfoppg. ~ 34
Vedtekter = till.begr. " T00

Fulistendig sakskode vil da bli: 01.34.T00.

Se neste side!



BEGR.GRP.I-RESSURSSAKER

00
» 01
02
03

05
06
07
08
09

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21
22
23
24
25
26
27

ORG.ADM

Generglt

Valgte organer

Adm. organer
Kontortjeneste

Saksbeh. - bistand - oppfolg.
Informasjon

Diverse

OKONOMI, EIEND., MATR.

Generelt

Budsjett

Regnsk., revisjon
Utgifter

Inntekter

Forsikring, erstatning
Finansforv. forevrig
Eiendomsforvaltn.
Materiell

Diverse

PERSONELL
Generelt

Ansettelser
Personellsaker

Lenn

Godgj., tillegg
Pensjon o.a. sos.forh.
Fravar, perm., ferie
Opplaring pers.

NeweL "o -

BEGREPSGRUPPE Il —- SAMFUNNSOPPGAVE-SAKENE

3 NARINGSLIV,-OMRADER 6

30 Generelt

31 Jord, skog, fiske, fangst

32 Bergverk
33 Industri
#34 Energi, kraft
35 Bygg og anlegg
36 Handel, hotell, rest.
37 Turisme
38 Bank, forsikr. m.v.
39 Diverse

4 HELSE OG SOSIAL
40 Generelt

41 Hygienetiltak

42 Helse-, legetjeneste
43 Helseinstitusjoner
44 Tannhelsetjeneste
45

46 Sosialoppgaver
47 Sosialinstitusjoner
48

49 Diverse

5 UNDERVISNING
50 Generelt

51 Grunnskole

52 Videregdende skoler
53 Folkehgyskoler

54 Andre skoler

55 Voksenundervisning

56 Universitet, hoysk., forskn.

KULTUR OG FRITID

60 Generelt

61 Kuiturbygg, -anlegg

62 ldretts- og friluftsaktiviteter
63 Oppvekstmiljotiltak

64 Kunstaktiviteter

65 Kulturvern, kulturhistorie
66 Bibliotek og lekotek

67 Studie-, opplyshing

68 Spesiell kuituraktivitet

69 Diverse

AREALBRUK OG VERN

70 Generelt

71 Arealplaner

72 Utbyagging

73 Vann, avipp, renovasjon, forurensir
74 Naturvern

75

76 Boligsaker

SAMFERDSEL

80 Generelt

81 Veier og gater

82 Andre samferdselsanlegg

83 Veitransport

84 Banetransport

85 Sjetransport

86 Lufttransport

87 Neringsvirksomhet - samferdsel

DIVERSE

90 Samfunnsvern

91 Totalforsvar
92 Fraflytning — tilflytning

BEGREPSGRUPPE i1l STANDARD FOR UNDEROPPDELING (Tiileggsbegrepene)

TO
*T00
TO1
T02
TO3
TO4
TO5
TO6
TO07
TO8
T
T10
T
T12
T13
T14
T15
T16
T17

STYRINGSFAKTORER
Lover m/vedtekter
Reglem. direkt., bestem.
Overensk., avtale
Tvister, klager

Tillateise, kons.disp.
Statistikk, oppgave, m.v.
Uttalelse, (horing)
Pianer,

Grenseregulering
ORG.FORVALTNING
Organisasjonsplan
Bemanningsplan
Effektivisering

Valg, oppnevn., fritak
Innkall., sakskart

Ref., protokoll, arsmeid.
Samarbeid

Tiltak og aksjoner

T2

T20
T21
T3

T30
T31
T32
T33
T34
T35
T36
T37
T39
T4

T40
T41
T42
T43
T44
T45

OKONCMI- OG PERS.FORV.
Takster

Finansiering
PROSJEKTFORVALTNING
Prosjektgrunniag
Prosjektering

Anbud, kontrakt

Qpparb., gj.faring, endring
Tilsyn, oppfolging
Prioritering

Utsmykking

Prosjektrapport
Overlevering, innvielse
EIEND.- og MATR.FORV.
Forvaltn. og innkjgpsrut.
Ervervelse, utskifting

Leie, 1&n

Bortfeste, utleie, utidn
Vedlikeh. o.a. arbeider

T46
T47
TS

T50
T51
T52
T53
T54
TS5
T56
T57
T58
T6

T7

T70
T
T72
T73
T74

Renhold, lys, varme, ventilasj.
Salg, kassasjon, totalskade
INSTITUSJONSFORVALTNING
Inst.rutiner generelt

Innskriving, utskr., overforing
Pers. eiend., bekledning

Sosial-, geistl.-, velferdstjeneste
Alm. hygiene, helse-, tannpleie
Kosthold, dietetikk, medikam.bruk
Undersok., forebyag., behandi.
Terapi

Laboratoriearbeid

SIKKERHETS-SAMFERD-BEGR.
Sikrings- og vernetiltak

Vakthold

Inspeksjon og kontroll
Trafikksikkerhet

Trafikkontroll
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Sakskoder

Hver for seg representerer de enkeite koder i begrepsgruppe ! og |l et entydig begrep.
Som nevnt foran er dette ofte ikke nok som identifikasjon. | tidiigere arkivnekler har man lgst
dette ved § detaljere ytterligere ved & ta i bruk flere siffer under hvert begrep.

| fylkeskommunens arkivnokkel nytter vi i stedet en kombinasjon av begreper fordi
nokkelen da blir meget enklere og gir en uendelighet av muligheter for mere informative saks-
koder.

En sakskode kan da etter dette system bestad av en eller fiere begrepskoder som skrives
med et skilletegn mellom koder fra ulike begrepsgrupper. Vi ma konsekvent nytte punktum e/ler
bindestrek som skilletegn. Nyttes punktum, m3 en slgyfe "'det gamle’’ punktum etter tredje siffer
i nokkelen. Se forord (siste avsnitt). En hovedregel er at en nytter s3 fa siffer som mulig.

Alle begrepskoder i begrepsgruppe | ag 1, enkeltvis eller i kombinasjon, samt med eventu-
elt tilleggsbegrep, betegnes som sakskoder.

Oppbevaringskoder

| tidligere arkivkoder manglet ofte klar ""adresse’”” til hvilken arkivserie/spesialarkiv dokumentet
tilhgrer. De ga heller ingen indikasjon pa hvor lenge dokumentene skulle oppbevares. Dette har
en tenkt & lgse ved at det tas med to "‘oppbevaringskoder” i den totale arkivkode.

Hvor oppbevares saken?

Det er mange dokumenter som kommer inn under de sdkalte entypesaker. Med dette menes do-
kumenter som ofte ikke er i saksarkivene, men oppbevares for seg.

Dokumentene blir som regel ordnet etter et eget system. (Arkiver for: bygninger, personell, rund-
skriv, klienter, statistikk, regnskapsbilag, andre bilag osv.}.

Dokumentene i slike arkivserier trenger kanskje ikke noe arkivhummer og vil da kunne klare seg

med én bokstavkode. Bokstavkodeliste ma utarbeides sentrait ved den enkelte administrasjon.

Saksnekkelen kan i enkelte tilfeller vaere nyttig som ordningssystem ogsa i slike arkiver og da kan

tallkoder paferes, men bokstavkoden forteller hvor saken oppbevares. Bokstavkodelistene begren-

ses tit A—R, idet de andre bokstavene i alfabetet er tenkt nyttet til andre formal (se nedenfor og
"Standard for underoppdeling’’).

Nér kan saken makuleres? .

Saker med varig oppbevaringsverdi blir & markere med V {varig), mens saker uten oppbevarings-
verdi ikke gis noe nummer eller markering i det hele tatt. En del dokumenter har oppbevarings-
verdi inntil videre”, f.eks. rundskriv, midlertidige retningslinjer, bestemmelser o.l. Slike doku-

menter markeres med X. (Ukjent)

Alle andre saker gis tosifret &rstall for nar saken skal vurderes for event. kassasjon i henhold til
kassasjonsreglene.

Oppbevaringskodene kan eventuelt pafgres nar saken er ferdigbehandlet og skal arkiveres.
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Arkivkodene

Som nevnt vil altsd en "arkivkode’” kunne bestd av flere sakskoder med s3 13 sifre som mulig og to

oppbevaringskoder.
Flere grupper skal bare nyttes nar dette er nodvendig.

Ved koding og gjenfinning méa en folgelig stille fgigende spprsmal:

Er dette en ressurssak?

Gjelder saken samfunnsoppgaver?

Trenger saken tilleggsbegrep? '
Hvilken arkivserie?

Hvor lenge oppbevares saken?

Arkivkodene skrives som nevnt med punktum eller bindestrek som skilletegn mellom hver kode-
gruppe og med skrastrek som skilletegn mellom sakskoder og oppbevaringskoder.

Eks.: 015.344.TO0 / N.V.

—— l 1
Sakskoder: Oppbevaringskoder:
015 = Fylkeskommunal nemnd N = Nemnd-arkivet
344 = Kraftanlegg V = Varig oppbevaring
TOO0 = Vedtekter

. T41 ERVERVELSE h———
H . ~SYXEHUSET T40 FORVALT. RUTINER —
Mappe oppdelmger. = _E_ i»—;!'Tss:?(RING_ VAKTHOLD Bl
& 126 RERTLLYSVARMEVENT. R

. " e

Ordning av sakene > oo Y TR —

Etter dette arkivsystem vil en fa sakene ordnet
som fpiger:

forst kommer ressurssakene, klassene 0—1—2
dernest de rene fagsakene, klassene 3—9

Eksempel fra et eiendomsarkiv for
somatiske sykehus med bruk av tilleggsbegreper:

Ressurssakene vil innbyrdes vare sortert med eventuell underoppdel/ing fra fagomradene 3-8, og
eventuelt med tilleggsbegrep fra "'Standard for underoppdeling’’.

De rene fagsakene ordnes i vanlig rekkefplge i henhold til arkivhpkkelen, med eventuell under-
oppdeling fra '’Standard for underoppdeling’.

Dette ber ogs3 sees i sammenheng med bruk av oppbevaringskode for arkivserie.
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GENERELL VEILEDNING

Arkivsystematikken

Enhver arkivbruker ber snarest sette seg inn i arkivngkkelens hovedoppdeling og systematikk.
Et godt samarbeid mellom saksbehandlere og arkivbetjening er nedvendig for at arkivet skal
kunne fungere som den effektive informasjonskilde det kan vare for saksbehandling. Ngkkelen
bygger pa saksinnhoid og desimalsystemet, og har felgende hovedoppdeling (klasser):

0 Organisasjon og administrasjon -— ""Ressurssakene’’
1 Qkonomi, eiendommer og materiell "Fellesklassene’’
2 Personell -
3 Neringsliv, n@ringsomréder —
4 Helse- og sosialoppgaver
5 Undervisning ""Oppgaveomrédene’’
6 Kultur ’Fagklassene’’
7 Arealbruk og vern
8 Samferdsel
9 Diverse -
"Klassene’’ deles i 2-sifrede ""hovedgrupper’’: 00 —99
""Hovedgruppene’’ " " 3-sifrede "‘grupper’’: 000 — 999

Den videre oppdeiing kan fortsette etter desimalsystemet med ytterligere sifre hvor dette er na-
turlig. Ellers kan det ogsa settes inn andre systemer for underoppdeling, f.eks.: Etatsvis, pd navn,
begreper eller gjenstander ordnet alfabetisk, gards- og bruksnummer, gate/veinavn og -nummer
eller andre systemer hvor dette finnes mer hensiktsmessig. Husk at desimalsystemet har helt klar
avgrensning (10-deling).

Desimalsystemets oppbygging og anvendeise:

o 2 3 4 5 6 7 8 g

Klasse
\'\\\ = \
,ORGANISASJON 0G ADMINISTRASJO \

—

05 06 07 08 09

00 01 } 02 03 04

Hovedgrupper // \ \
KONTO RTJENESTEN
e A
/ \

030 032 033 E 034 039
Grupper
_
/////// / e / /
_ — P \
ll 0380 0381 0382 0383 0384 i 0385 0386 0387 0388 0389

Undergrupper
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Fellesklassene (0, 1 og 2} "Ressurssakene”

Arkivbegrepene under disse klassene er regnet som fellesbegreper som skal nyttes av alle kontorer
(etater). En vil sdledes finne at fagklassene er "‘renset’” for fellesbegreper angdende organisasjon,
administrasjon, folkevalgte organer, gkonomi, eiendomsforvaltning, materiell og personellsaker ,
som skal plasseres under kilassene 0, 1 og 2.

For lettere & finne frem blir begrepene ofte underoppdelt etter fagsektorene, men det er jkke
ngdvendig a bruke alle sifrene.
Y tterligere oppdeling kan gjgres ved hjelp av ""Standard for underoppdeling’’.

Fagklassen'e (3--9) ""Samfunnsoppgavene’’

Denne nye nokkelen er spkt forenkiet, og det er lagt vekt pd & nytte mest mulig entydige begreper.
I fagklassene vil en bare finne begreper som har med selve fagfunksjonen 3 gjore, ikke hjelpemid-
lene. {(Jfr. avsnitt om fellesklassene).

Detaljeringen i fagklassene er i ngkkelen ment & skulle passe s& mange administrasjoner som mu-
lig. For noen blir dette dog for mange detaljer, men de kan jo som allerede nevnt, bare opprette
en mappe pa et overordnet begrep og sieyfe underoppdelingen.

Der hvor ytterligere detaljering trengs, vil fagavdelinger pd grunnlag av foranstende veiledninger
som oftest kunne Igse dette selv. For enkelte, spesielle saksomrader, ofte med egen administra-
sjon, vil en spke utarbeidet detaljngkler. Disse blir en ytterligere detaljering av hovedgrupper og
vil kunne supplere ngkkelen som underbilag. Se f.eks. forste avsnitt i kommentarene til klasse 3
og hovedgruppe 34. (Se og etterfplgende avsnitt).

Standard for underoppdeling

Tilleggsbegrepene i "‘standarden’’ skal som nevnt i beskrivelsen av systemet bare nyttes i ngdven-
dig utstrekning for underoppdeling av saksomrader under fellesklassene eller fagklassene.

Rundskriv/sirkularer

Betegnelsene er noe uklare. Det sendes i dag ut ekspedisjoner bdde med betegnelsen ‘‘rundskriv’’
og “'sirkuleerer” med nummereringer, ofte etterfulgt av vanlig brev uten nummerering til samme
adressater og om samme sak. Dette md alle arkivbrukere vare klar over. En haper at sentrale reg-
ler pa dette omradet vil skape en avklaring i fremtiden.

En anbefaler at det nyttes spesielle rundskrivpermer som felger arkivplanens hovedoppdeling, idet
rundskrivene md sees som en viktig del av arkivet. Disse permene oppbevares utenfor arkiv-
skapene, fordi de da gir en hendig, sektorvis rundskrivsamling som er lettere tilgjengelig og lettere
3 ajourfgre. Mottatte rundskriv bor registreres med henvisning til arkivnummer, eller helst p3 egne
journalkort for hver hovedgruppe. Det ber ogsa vurderes om saksomrédets arkivmappe skal p3-
fores henvisning til spesielle rundskriv, eller om det skal legges en ekstra kopi i mappen.

@nskes avsender-oversikt, ordnes dette enklest med liste — eller kort for hver utsteder av rund-
skriv. Her registreres rundskrivene kronologisk etter hvert som de blir mottatt. Da ber eventuell
annen registrering av disse kunne slgyfes.
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Statistikk o.l.

Statistikk kan vare generell og spesiell. Statistikk og oppgaver for f.eks. den enkelte institusjon
ber en kunne finne i navngitt institusjonsmappe. Gjelder den institusjonene generelt, vil det vaere
naturlig & ha “felles’’-mappe eller omslag foran de navngitte institusjonene.

For samlestatistikker, som en oftest mottar fra sentrale organer, anbefales nyttet tilsvarende ord-
ning som for rundskriv/sirkulzrer (se avsnitt om dette).

Da slik statistikk ofte er i form av hefter, kan det vaere mere hensiktsmessig med merkede skille-
kort i hyllene enn permer. Ordningssystemet bar absolutt folge arkivnokkelen.

""Fellessaker”’

Den forste mappen i de fleste gruppedelinger er gitt tekst "‘feliessaker’”’. Disse mappene er ment
& skulle dekke behovet for saker som har generell karakter for vedkommende gruppe. Det vil si at
den angar mer enn én av de etterfglgende begreper i samme gruppe.

Enkelte steder dekker slike mapper et absolutt behov mens andre steder er de narmest overfigp-
dige. En vil derfor anbefale at fellessaks-mapper kun opprettes etter hvert som det viser seg a
vare bruk for dem.

""Diverse’’-saker

Alle arkivnummer som slutter pd 9 er beregnet pa saker som hgrer inn under vedkommende be-
grepsgruppering, men ikke har fatt eget nummer med tekst. Her kan en ""ldne’’ plass for “'nye’” be-
greper inntil disse eventuelt gis *‘fast” nummer og tekst pa et eventuelt ledig nummer i vedkom-
mende gruppe. Stikkordregister ma ajourferes. Endringer som har aimen karakter bes lagt frem

" for arkivkomitéen. Diverse-mapper forutsettes ikke gitt underoppdeling, men stoffet kan skilles i
forskjellige omsiag med dekkende tekst.

Spesiell veiledning

| tillegg til denne generelle veiledning er ngkkelen supplert med veiledende kommentarer pa mot-
stdende side ut for de enkelte begreper.

Y tterligere detaljeringsbehov

For at ikke arkivnekkelen skal ""gli ut” i individuetle, ulike underoppdelinger er det viktig at bruk
av sifre ut over denne nokkels lgsninger, skjer koordinert. Etatene samarbeider med sentral-
administrasjonen som igjen samarbeider med sentralforbundets faste arkivkomite.

Skolene og institusjonene kan f& 2/3 brede mellomark med hver sin farge for spesielle underopp-
delinger eller kommentarer. Disse hulles for innsetting under aktuelle saksomréder.

Kassasjonsregler vil pd tilsvarende mate med 1/3 brede ark pa spesiell farge kunne suplere
nokkelen.

-
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00 Se ogsa TO

001 -
004 Partiprogrammer, lister o.l.

055 Om utgifts- og inntektsfordeling vises til 10,-13 og 14

007 Saker vedrgrende malform som nyttes

01 Under denne hovedgruppe med "trinn"-definisjoner legges
vanligvis bare saker om sammensetningen av de enkelte
organer, innstillinger fra myndigheter som har
rett og/eller plikt til & gi forslag om valg av medlemmer
samt utskrifter fra valg vedrgrende de forskjellige styrer,
rdd og utvalg. Dokumentene om de saker disse behandler skal
arkiveres etter saksinnhold. Utvalgsbehandling er bare en
del av saksbehandlingsprosessen. Organets fagbegrep nyttes
som tilleggsnummer (ordningsnummer). De enkelte organer kan
ogsa ordnes alfabetisk etter organets benevnelse. Inn-
kallinger, sakskart og hovedutskrifter kan ev. oppbevares
i egne ringpermer for hvext organ, hvis en ikke vil ha dem
i selve arkivet. Se T13, T14 og T15. Se ogsd& 02, 25-27 og TO.

02 Dette gjelder de administrative organene og er oppdelt med
samme "trinn"-definisjoner som 0l. Organene m& alltid
. Ssees 1 sammenheng med tilleggstall for hvilken sektor eller
etat de representerer. Sentralorganene vil kombineres med
tall fra klasse 0, 1 og 2 som fagsektorbegrep, de gvrige or-
ganer fremkommer i kombinasjon med andre fagsektortall fra
klassene 3-9. Som ytterligere tilleggsbegrep kan nyttes
koder fra "T-listen" (s®rlig Tl). Organisasjons- og beman-
ningsplaner bgr vare gjenstand for observasjon for endringer
og bgr ikke fjernarkiveres. Her arkiveres ogsd stillings-
opprettelser og rasjonaliseringssaker som ikke ang&r kontor-
tjenestens enkeltrutiner (se ogsd 03)

03 Kan kombineres med fagsektor, TO eller T12.
Saker vedrgrende lokaler, materiell og utstyr, se 17 og 18

035 F.eks. hustrykkeri

036 Bruk av tekniske tjenester;
{telefon, interkom., mobilradio, EDB o.l.)

037 Bl.a. forholdet til publikum



00

000
001
002
003
004
005
006
007
008
009

01

010
011
012
013
014
015
016
017
018
019

02

020
021
022
023
024
025
026
027
028
029

03

030
031
032
033
034
035
036
037
038
039

ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON

GENERELLE FELLESSAKER Lodecol U e
, ¢

Sentral samfunnsstyring generelt Furedlileds

Stortingsvalg

Fylkestingsvalg

Kommunestyrevalg

Folkeavstemning

Forholdet stat/fylkeskommune/kommune

Flagg, emblem, symboler og heraldikk

Malbruk

Diverse

VALGTE OG OPPNEVNTE ORGANER

Internasjonale og nordiske organer
Sentrale statsorganer

Lokale statsorganer

Andre sentralorganer

Andre lokale organer
Fylkeskommunale organer

Kommunale organer

Interkommunale organer

Diverse

ADMINISTRASJONSORGANER

Internasjonale og nordiske organer
Sentrale statsorganer

Lokale statsorganer

Andre sentralorganer

Andre lokale organer
Fylkeskommunale organer

Kommunale organer
Interkommunale organer

Diverse

KONTORTJENESTER

Fellessaker

‘Arkiv- og bibliotekordning

Skriveordning

Post~ og budtjeneste

Blanketter

Dokumentnroduksjon .
Andre kontortekniske tjenester EDB"AJWMAN
Ekspedisjons- og skranketjeneste ¢

Diverse

Rettet

Y.
‘.».(Mdi..‘,’{a.u\égs*"“
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Rettet -81

045 - Her legges avtaler, kontrakter og korrespondanse om

047

05
052
053

055
056

057

slik bistand enten den gjelder tjenester som ytes til
eller av egen administrasjon

Oppl®ring av eget personell - se 27
F.eks. brosjyrer (utgdende informasjon)
Med mgter menes her bare informasjonsmgter (se ogsd 01)

Informasjon for forvaltning og saksbehandling
Kunngj¢ring vedr. sak arkiveres under saken (f.eks.
stillingskunngjgring - se 21)

Bl.a. ved besgk, vennskapsbesgk o.l. (progr.opplegg m.v.)



04

040
041
042
043
044
045
046
047
048
049

05

050
051
052
053
054
055
056
057
058
059

06

07

08

09

SAKSBEHANDLING, -BISTAND, -OPPF@PLGING

Fellessaker

Saksbehandling og oppfglging
Delegering av myndighet
Inhabilitet

Offentlighet i forvaltningen
Administrativ konsulentbistand
Juridisk konsulentbistand
Annen faglig konsulentbistand

Diverse

INFORMASJONSVIRKSOMHET

Fellessaker

Presse og kringkasting
Informasjonsskrifter

Mgter, kongresser og utstillinger
Film og billedinformasjon
Faglitteratur og handbgker
Annonsering i aviser og tidsskrifter
Representasjon KONGZBESPK

Diverse

DIVERSE

Rettet -81
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10 Denne hovedgruppe nyttes bare for generelle saker
Se ogsd 005

113 Ved bruk av henvisningslister vil en her kunne f3& over-

sikt over de vedtak som vil f& betydning for utarbeidelse
av nye budsjetter

116 Finner en det hensiktsmessig & oppbevare slike budsjetter
117 utenfor arkivet pa grunn av volumet, oppbevares bare over-

sendelsesskriv og/eller henvisninger til hvor disse opp-
bevares

13 Se ogsad 005 -
131 "Tjenester" gjelder betaling bl.a. for gjestepasienter (se 141)

134- Se ogsa 146
135



10

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109

11

110
111
112
113
114
115
116
117
118
119

12

120
121
122
123
124
125
126
127
128
129

13

130
131
132
133
134
135
136
137
138
139

Rettet

@KONOMI, EIENDOMMER OG MATERIELL

GENERELT OM @KONOMI

Fellessaker
Nasjonal gkonomi

Skatt- og avgiftsniva

Lgnns-, pris- og rentenivé
Budsjett/regnskap

Kommunenes og andre fylkeskommuners gkonomi

Diverse

BUDSJETTER

Fellessaker
Arsbudsjetter

Budsjettendringer

Vedtak av betydning for nye budsjetter
Langtidsbudsjetter

Statsbudsjetter
Kommunenes og andre fylkeskommuners budsjetter

Diverse

REGNSKAPER OG REVISJON

Fellessaker

Regnskapsordninger

Inkassosaker

Regnskapssaker

Anvisningsmyndighet, kontodisponering

Forskudd, kasseforsterkninger

Ettersyn, kasserapporter, misligheter
Revisjonsantegnelser, -besvarelser, -desisjoner

Diverse

UTGIFTER

Fellessaker

Avgifter, betaling for varer og tjenester Morr g
Skatteutgifter T

Overfgringer, refusjoner og tilskudd til staten
Overfgringer, refusjoner og tilskudd til kommunene
Overfgringer, refusjoner og tilskudd til andre

Diverse
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14

141

143
144

146 - Gjelder bdde inntekter og utgifter.

Se ogsd 005
Se 131

Se ogsd 146 og 147
Bl.a. vertskommunetilskudd o.l.

Av praktiske grunner

147 har en'valgt & plassere salene samlet under hovedgruppe 14.

157 Her oppbevares eventuelt andres erstatningserfaringer

165

17

eller henvisninger til slike

Her samles bl.a. andres lanesaker som fylkeskommunen far
uttalelse, unntatt DUF-saker (se merknad klasse 3)

Det forutsettes at hver enkelt eiendom f&r sin hoved-
mappe for eiendomsforvaltningssakene,ordnet etter
hovedgruppens underoppdeling,med arkivnummer for fag-
sektor som ordningsrekkefglge for de ulike anvendelses-
omrider. Fagoppgavene hgrer selvsagt ikke inn under 17.
Enkelte objekter kan dekke behov for flere fagomréder,
men det vil bare vare én som har forvaltningsansvaret.
Dette md da vare avgjgrende for valg av fagsektor.

For sentraladministrasjonen nyttes fagomrade 0, hvis
objektet ikke er klart avgrenset til 1 eller 2. Saker
som angdr alle eiendommene arkiveres under 170 med
eventuelt ngdvendig undernummer fra TO0, T3 og T4.
Fagsektorprosjekter under planlegging arkiveres under
vedkommende fagsektor med tilleggsbegrep fra TO el. T3.
Det er fgrst ndr prosjektet/anlegget realiseres at det
arkiveres som eiendom under 17

til



14

140
141
142
143
144
145
146
147
148
149

15

150
151
152
153
154
155
156
157
158
159

16

160
161
162
163
164
165
166
167
168
169

17

170
171
172
173
174
175
176
177
178
179

Rettet

INNTEKTER

Fellessaker FoRratnsEk
Avgifter, betaling for varer og tjenester
Skatteinntekter

Overfgringer, refusjoner og tilskudd fra staten
Overfgringer, refusjoner og tilskudd fra kommunene
Overfgringer, refusjoner og tilskudd fra andre
Statstilskudd for fordeling til kommunene og andre

Diverse

FORSIKRINGER, ERSTATNINGER

Fellessaker

Forsikringer

Sikkerhetsstillelse
Erstatningskrav mot fylkeskommunen
Erstatningskrav fra fylkeskommunen

Andres erstatningssaker

Diverse

FINANSFORVALTNING FOR @VRIG

Fellessaker

Fond, avsetninger og legater

Utlan, forskuttering

Innlan, forskuttering

Garantier

Andres léan

Kontantbeholdning; kasse, bankinnskudd og postgiro
Verdipapirer og aksjer

Diverse

EIENDOMMER

Fellessaker o

Egne eiendommer med eller uten bebyggelse
Egne boliger og leiligheter

Leide bygninger og lokaler

Leide boliger og leiligheter

Diverse

-81
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-

18

Med ngdvendig underoppdeling fra fagsektor forutsettes
denne hovedgruppe & skulle dekke behovet for arkivering
av materiell=~-, utstyrs- og rekvisitasaker for alle
fylkeskommunale kontorer.

Generelle fellessaker som angdr alle typer materiell
arkiveres under 180 med ngdvendig undernummer fra TO
eller T4, mens alt annet materiell og utstyr plasseres
under et av de ¢gvrige arkivnummer, med eventuell under-
oppdeling som nevnt ovenfor.

"Sektor"-materiell kan og underoppdeles som egne serier
med f.eks. bruk av alfabetet :

189 F.eks. materiell-gaver



18

180
181
182
183
184
185
186
187
188
189

19

MATERIELL

Fellessaker

Kontorutstyr, inventar og kontorrekvisita
Vedlikeholds-, rengjgringsutstyr og rekvisita
Transportmateriell

Maskiner, anleggsutstyr og instrumenter
Undervisningsmateriell

Uniformer, varekler og hvitevarer
Spesialutstyr forgvrig

Forbruksmateriell forgvrig

Diverse

DIVERSE

Rettet

-81
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20 Kan kombineres med fagomrdde og TO.
2017 Bl.a. verneombudsordningen

203 Kan underoppdeles som 22 og/eller fagsektor

206 Kan om gnskes deles med to ulike farger p& omslaqene

21 Den foreslatte oppdeling av sakene kan synes uhensikts-
messig for enkelte administrasjoner. Dette er gjort
bl.a. av hensyn til fremtidig historieforskning.

For ¢vrig er etatsvise og andre underoppdelinger
akseptable (fagomrade).

Ved utlysing av ledige stillinger bgr det opprettes et
omslag for saken (med hjemmel og annonse). I dette om-
slag legges s& sgknadene etter hvert som de kommer inn.
Nidr stilling er besatt, den ansatte har bekreftet til-
tredelse, personmappe er opprettet under 22, kan ¢gvrige
sgknader returneres, omslaget cjourfg¢res og settes bort.
Deltids- og midlertidige stillinger kan om ¢nskes
skilles ut med egen farge p& omslaget

210° Blant annet ansettelsesvilkér.
Arkivnummer 210 kan og nyttes for felleshjemler og felles-
annonser. Det b¢gr da lages henvisninger under de aktu-
elle nyopprettede omslag som disse angéar.

2117 Med ledende stillinger menes: raddmenn, direktgrer,
etatsjefer o.1.

215 Til disposisjon for den enkelte fylkeskommune (som 225)

22 Her opprettes mappe for den enkelte arbeidstaker. I
disse mapper samles alle dokumenter som angdr vedkommende.
Er det avgjgrelser av prinsipiell art som kan ha betyd-
ning ved behandling av liknende saker senere, b¢r det
legges henvisning under andre numre. Se ogsd kommentar
under 21

221 Se 211

225 Til disposisjon for den enkelte fylkeskommune (som 215)

23 Kan underoppdeles som 22 + fagsektor og TO.
Dette kan gjelde bade generelle og prinsipielle enkelt-
saker (se kommentar under 22). Se ogsa 24 om godt-
gjgrelser og tilleggshonorarer

232 Herunder alle faste og variable tillegg til lgnnsbetalinger



20

200
201
202
203
204
205
206
207
208
209

21

210
211
212
213
214
215
216
217
218
219

22

220
221
222
223
224
225
226
227
228
229

23

230
231
232
233
234
235
236
237
238
239
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PERSONELL

GENERELT

Fellessaker

Medbestemmelse, tillitsmannsordning

Arbeidstid

Stillingsbeskriveler, arbeidsomrdde, kompetansekrav
Avskjed, oppsigelse

Disipline®re forhold

Forhandlinger, sentrale, lokale

Arbeidskonflikter

Diverse

ANSETTELSER, KUNNGJ@RING

Fellessaker

Ledende stillinger
Merkantile stillinger
Tekniske stillinger
Annet fagpersonale

Praktikanter/hmﬁuﬁ%d&v

Diverse

PERSONELLSAKER

Fellessaker

Ledende stillinger
Merkantile stillinger
Tekniske stillinger
Annet fagpersonale

Folkevalgte i lgnnet verv
Praktikanter

Diverse

L@NN

Fellessaker

Regulativer, tariffer

Serlige lgnnstillegg

Personlige lgnnsforhold
Utbetaling og fradrag i 1lgnn

Lgnn under sykdom og ved dgdsfall
Feriegodtgjg¢relse

Diverse
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24

25

251
252

256

26

266

27

273

276

Faste godtgjgrelser til medlemmer i valgte organer for
mgtedeltakelse dekkes av 246, ellers nyttes de ¢@vrige
numre som for arbeidstakere. Om gnskelig kan disse skilles

med egen farge pad omslagene

Se kommentar 24

Herunder inn- og utmeldinger i1 pensjonskasser

Verneombud - se 201

Enkeltsaker, se 76 og 17

Se kommentar 24

Herunder idrettspermisjon

Se kommentar 24. Supervisjon er leiet tjeneste (se 131)

Herunder kurs, konferanser, seminar, studiereiser o.1l.

(se ogsa 053)

Stipendier for andre; se tilskudd 13 og 14.

kun ordninger for eget personell

Her gjelder det



24

240
241
242
243
244
245
246
247
248
249

25

250
251
252
253
254
255
256
257
258
259

26

260
261
262
263
264
265
266
267

268

269

27

270
271
272
273
274
275
276
277
278
279

28

29

Rettet

GODTGJPRELSE OG TILLEGGSHONORARER

Fellessaker

Reisegodtgjgrelser
Flyttegodtgjgrelse

Godtgjgrelse for tjenestetelefon

Dagpenger, honorarer, (takster fo? tjenesteytelser.
Godtgjgrelse til medlemmer av valgte organer
Erstatning for tapt arbeidsfortjeneste

Diverse

PENSJON OG ANDRE SOSIALE FORHOLD

Fellessaker

Pensijon, trygd og aldersbestemmelser
Arbeidsmiljgtiltak

Helsetiltak

Velferdstiltak

Kantineservice

Boligtiltak

Paskjgnnelser, gaver, medaljer o.l.

Diverse

FRAVER, PERMISJONER, FERIE

Fellessaker

Sykefraver

Svangerskaps- 0g omsorgspermisjon
Vernepliktspermisjon

Utdannelsespermisjon

Permisjon for offentlige-og organisasjonsoppdrag
Velferdspermisjor

Ferier, fridager

Diverse

OPPLERING, KURSER OG KONFERANSER

Fellessaker

Opplaring ved egen administrasjon
Oppleringsfondets kurs

Andre oppleringstiltak

Stipendieordninger
Utveksling av tjenestemenn

Diverse

o

DIVERSE

-81
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Oppbygygingen av naringsomradene har utgangspunkt i
ajourfert "Standard for naringsgruppering" (norsk og
internasjonal). Denne "standard" fglges for Hovedgruppe
31 (tilsv. "standarden" - 1), h.grp. 32(2), 33(3),
35(5), 36(6), 38(8) og gruppe 395(95). Som en vil se
nyttes ikke "standarden" i h.grp. 30, 34, 37 og 39

(se merknadene ut for disse). Ved eventuelt behov for
videre detaljering gir denne standard mulighet ned til
seks—-sifret begrep.

Samferdsel er ogsd naringsdrift, men dette dekkes av
klasse 8 (se ogsa 37)

Etableringssaker bgr sees i sammenheng med det etablerte.
Utbyggingsfondstiltak er ogsd s& "nar" de ovennevnte at
en vil anbefale naringsgrupperingsordningen som ordnings-
system ogsd for disse saker, eventuelt skilt fra hver-
andre med tre ulike farger pd omslagene

Eks.: 333 (gult omslag) Trevarer (etablert virksomhet)
333 (redt " ) " (etablering - sgknad)
333 (blatt " ) " (DUF-sak)

Navngitte bedrifter ordnes alfabetisk under sitt arkiv-
nummer. Alfabetisk hjelperegister kan ogsd vare ngdvendig

Pnskes fylkeskommunale bedrifter utskilt, vil dette
kreve en fjerde farge. Saker vedrprende egne virksom-
heters administrative ressurser (hjelpemidler) hgrer
hjemme under kl. 0 - 1 og 2 med evt. undernummer fra
klasse 3

Nar/hvis fylkeskommunen vedtar realisering (bygging)
av eget planlagt prosjekt, overfgres ngdv. dokumenter
til 17

Nir det gjelder saker vedrprende fylkets egne tjeneste-
menn, se kl. 2. EHovedgruppen f@glger ikke "standarden"



3 NERINGSLIV, NERINGSOMRADER

30 GENERELT - ARBEIDSFORHOLD

300 Fellessaker

301 Tiltak mot arbeidslgshet

302 Arbeidsanvisning, formidling

303

304

305 Integrering, vernet sysselsetting
306 Arbeidsreiser, pendlere

307 Arbeidskonflikter

308

309 Diverse

31 JORDBRUK, SKOGBRUK, FISKE OG FANGST

310 Fellessaker

311 Jordbruk

312 Skogbruk

313 Fiske og fangst
314

315

316

317

318

319 Diverse

32 BERGVERKSDRIFT

320 Fellessaker

321 Bryting av kull

322 Utvinning av rdolje og naturgass
323 Bryting og utvinning av malm

324

325

326

327

328

329 Diverse

33 INDUSTRI (Produksjon)

330 Fellessaker

331 Narings- og nytelsesmidler

332 Tekstil, bekledning, lar

333 Trevarer

334 Treforedling. Grafisk- og forlagsvirksomhet
335 Kjemiske produkter

336 Mineralske produkter

337 Metaller

338 Verkstedprodukter

339 Diverse






34 ENERGI- OG KRAFTFORSYNING

340 Fellessaker

341

342

343

344 Kraftanlegg og fordelingsnett
345 Teknisk drift og hjelpeanlegg
346 Installasjonskontroll

347

348

349 Diverse

35 BYGGE- OG ANLEGGSVIRKSOMHET
36 VAREHANDEL, HOTELL OG RESTAURANT

360 Fellessaker

361 Engros- og agenturhandel
362 Detaljhandel

363 Hotell- og restaurantdrift
364 '
365

366

367

368

369 Diverse ’

37 TURISME

370 Fellessaker

371 Reisebyra

372 Turistkontor

373

374

375

376

377

378 Spesielle tiltak (mappe for hver)
379 Diverse

38 BANK- OG FINANSVIRKSOMHET, FORSIKRINGSVIRKSOMHET
FORRETNINGSMESSIG~, EIENDOMS- OG TJENESTEYTING

380 Fellessaker

381 Bank- og finansieringsvirksomhet

382 Forsikringsvirksomhet

383 Forretningsmessig eiendoms- og tjenesteyting
384

385

386

387

388

389 Diverse

39 DIVERSE

390
391
392
393
394
395 Personlig tjenesteyting
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4 Klasse 4 er fagklasse for samfunnsoppgaver innen helse-
og sosialsektor.
Saker som angar de administrative ressursene (hjelpe-
midlene) for lgsning av oppgavene hgrer hjemme under
klassene 0 - 1 og 2, eventuelt med undernummer fra
klasse 4

Nar/hvis fylkeskommunen vedtar realisering (bygging)
av et eget planlagt prosjekt, overfgres ngdvendige
dokumenter til 17
400 Bl.a. helseplan og sosialplan (ev. ulike farger pd omslag).
405 NA&r det gjelder arbeidstid, se 202
406 Se ogsa klasse 8 (szrlig 332)

421 Bedriftslegetjeneste for egne tjenestemenn, se 253

43 Se T3, T4
Pasientforhold - se T5

433 Herunder bl.a. behandlingsinstitusjoner for alkoholikere og
narkomane, rekonvalesenthjem o.l.



40

400
401
402
403
404
405
406
407
408
409

41

410
411
412
413
414
415
416
417
418
419

42

420
421
422
423
424
425
426
427
428
429

430
431
432
433
434
435
436
437
438
439
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HELSE- OG SOSIALOPPGAVER

GENERELT

Fellessaker
Trygdeordninger
Radgivning og veiledning
Sosialmedisinske spgrsmal
Katastrofeberedskap
Vaktordninger
Syketransportordninger

Diverse

HYGIENETILTAK

Fellessaker
Apotek’
Veterinartjeneste

Diverse

HELSE~ OG LEGETJENESTE UTENFOR INSTITUSJON

Fellessaker

Offentlig legetjeneste utenfor institusjon
Privatpraksis og spesialister

Helsesgster- og jordmortjeneste

Hjemmesykepleie

Fysisk helsevern

Psykiatrisk helsevern

Helsevern for psykisk utviklingshemmede (HVPU)

Diverse

HELSEINSTITUSJONER

Fellessaker _ . e e . it g
Somatiske sykehus INFEK S J01/S ENTET - GERIATRIZE B
Somatiske sykehjem

Andre somatiske institusjoner

Institusjoner i primerhelsetjenesten s —

Psykiatriske sykehus 7TPS%, HRUKASEN SARNZPEYKIGTRCE
Psykiatriske svkehjem (Qicﬁ?ey

Andre psykiatriske institusjoner HVPY -

Sentralinstitusjoner/biinstitusjoner gpr'DQ%ﬁisk utv.hemmeae
Diverse LAVLASTNINGSTILB YD,
~
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44

441

442

443

446

Distrikts-/klinikkmapper med oversikter: A&rsmeld. T15,
planer TO7, obl. dataskjema T05. Eiendomsforvaltning
vedr. klinikkene - se 17.

Tilleggsbegrepene T56 og T57 bortfaller i bruk av denne
hovedgruppe

"Fritt klientel" kan underoppdeles f.eks. 4411 = 0-2 &r,
4412 = 3-5 &r og 4413 = 6-17 &r. Her kan ogsd legges alle
H.dir, dataskjema 4-7 og 10, samt DMFT p& 17-&ringer og
status pa 5-a&ringer

"Andre grupper" = f.eks. Alders- og ufgrepensjonister, hjemme-
sykepleiede, psykisk utviklingshemmede og 18-20 &ringer.

Her legges generelle faglige odotologiske tiltak og H.dir.
dataskjema 12 og 13.

Institusjonsbestemte tiltak; se 43/47 og T 54

Her legges H.dir. dataskjema 8 og 9

Kan eventuelt ogsd@ omfatte privatpraksis

"Klinisk virksomhet" etter odontologiske kriterier.
Herunder ogsd spesialisttjenesten (farget mappe) .
Odontologisk teknologi (utstyr/dentalmaterialer) - se 18

461—- Behandling i institusjon - se 433

462

47

Se T3, T4 og TS



440
441
442
443
444
445
446
447
448
449

45

450
451
452
453
454
455
456
457
458
459

46

460
461
462
463
464
465
466
467
468
469

47

470
471
472
473
474
475
476
4717
478
479

48

49

TANNHELSETJENESTE

Fellessaker

Tiltak for barn og ungdom

Tiltak for andre prioriterte grupper
Tiltak for betalende klientel

Generelle forebyggende tiltak
Klinisk virksomhet

Diverse

SOSIALOPPGAVER UTENFOR INSTITUSJON:

Fellessaker
Alkoholistomsorg
Omsorg for narkomane
Ungdomsvern
Fosterhjemsformidling
Familievern

Barnevern

Eldreomsorg

Diverse

SOSIALINSTITUSJONER

Fellessaker

Barnehager

Barnehjem
Ungdomsinstitusjoner
Mgdrehjem

Institusjoner for eldre

Diverse

DIVERSE

Rettet

-81






UNDERVISNING 5

FYLKESKOMMUNENES ARKIVN@KKEL - KLASSE 5



501
502

506
521

522

523

524
526

527

53

54

55

551

552

556
557

Dette er fagklasse for undervisningsoppgavene overfor samfunnet.
Saker som angdr de administrative ressursene (hjelpemidlene) for
gjennomfgringen hgrer hjemme under klassene 0, 1 og 2, eventuelt
med undernummer fra klasse 5. Nar/hvis fylkeskommunen vedtar
realisering (bygging) av eget planlagt prosjekt, overfgres ned-
vendige dokumenter til 17. Under hvert hovednummer (tosifret)
kan opprettes en hovedmappe for hver enkelt navngitt skole. Disse
hovedmapper kan underoppdeles i henhold til de tresifrede nummer
og begreper, og ordnes innbyrdes alfabetisk p& skolens navn.

Det forutsettes at individuelle elevsaker oppbevares i spesielle
elev-mapper (kort)

Skoleskyss, se 807

For generelle spgrsmal vedrgrende samarbeid skole/arbeidsliv (se
ogsa 54)

Herunder hYbel og boligformidling

Herunder studieretn. og rammetimetall med ev. egne mapper (alfa-
betisk/fargede) for linje- og kursstruktur (valgfag), elevtall
pr. klasse, rammetimetall og timeplanlegging. Linje- og kurs-
struktur deles opp etter studieretning.

Dvs. organisering og forsgk i undervisningen. Herunder egne
mapper for: Brevskoleundervisning, Larlingeundervisning, Klasse-
undervisning, Ekskursjoner og sarskilte undervisningstiltak.
(Skoleturer, se 526.T53)

Evt. egne mapper for: Radgivning, Velferds-/kontaktlarertjeneste,
Spesialundervisning (integrert undervisning, spesialklasser og
institusjonsundervisning)

Herunder PP-tjeneste (skolepsykolog o.a.)

Herunder saker vedr. forholdet til hjemmene. Nar det gjelder
gkonomiske saker se klasse 1. Skoleskyss: se samferdsel 807.
Egne mapper med tilleggsbegreper, f.eks.: TO05 Elevstatistikk,
T05 Skademelding RT, T51 Inntak, utskriving, overfgring, T53
Velferd, T54 Allmenn hygiene, helse- og tannpleie. Hospitanter
i eget omslag dersom man ikke har elevmapper ’

Kan forelgpig deles med tekstede undermapper slik:

- "Prgver og tentamener"

- "Eksamensavvikling" (m/ev. forskjl. fargede omslag for:
mtl./praktisk og skriftlig eksamen)

- "Eksamensoppgaver" (ev, med omslag for hvert ar)

- "Karakterer" :

Kan ev. underoppdeles som 52 og/eller med mappe for hver skole

Herunder landbruksskoler og fagopplaring i arbeidslivet (Syke-
pleierskoler se 562). Kan ogsd underoppdeles som 52 og/eller
med mappe for hver skole

Herunder yrkesopplaring for voksne ("kap.530-kurs") og andre
VO-tiltak

Herunder kurstilbud, se ellers 521

Herunder klasse- og mediaundervisning, kombinert undervisning,
alternative tilbud (kompetansegivende) og frivillige organisa-
sjoners undervisning

Se 526
Se 527



50

500
501
502
503
504
505
506
507
508
509

51

52

520
521
522
523
524
525
526
527
528
529

53

54

55

550
551
552
553
554
555
556
557
558
559

UNDERVISNING

GENERELT
Fellessaker

Skolerute, semesterinndeling
Skole/arbeidsliv

Generelle elevsaker

Diverse

GRUNNSKOLEN

FYLKESKOMMUNALE VIDEREGAENDE SKOLER

Fellessaker

Undervisningsplaner

Undervisning .
Sosialpedagogiske og spesialpedagogiske tiltak
Pedagogisk/psykologisk radgivning

Pedagogisk veiledning

Elever INNTRK BV ELEVER

Prgver og karakterer

Diverse

FOLKEH@YSKOLER

ANDRE SKOLER

VOKSENUNDERVISNING

Fellessaker
Undervisningsplaner
Undervisning

Pedagogisk veiledning
Elever
Prgver og karakterer

Diverse



562 Herunder sykepleierskoler (etter at reell overfgring er skjedd)



56

560
561
562
563
564
565
566
567
568
569

57

58

59

UNIVERSITETER - H@YSKOLER - FORSKNING

Fellessaker

Universitet o iy
Hgyskole, distriktshgyskole;ax sl sié
Forskning )
Postgymnasial etterutdanning

Diverse

DIVERSE



-



KULTUR 6



60
61

612
614

62

621

626

63

64

641

644

Klasse 6 er fagklasse for saksomriddene som gjelder fag-
oppgavene under kultursektor. Saker som angar de ad-
ministrative ressursene (hjelpemidlene) for gjennomfgring
av ulike oppgaver, hg¢rer hjemme under klassene 0,1 og 2
eventuelt med undernummer fra klasse 6

Under fellessaker plasseres eventuelt "Kulturpris" og
stipend
Hver gruppe bg¢r deles i kommune-mapper

Herunder bygg i andelslag (A/L) eller kommuneregi
Rekreasjonsomrader, se 71

Se ogsa 74

NIF = Norges Idrettsforbund med alle organisasjonsledd.
Underoppdeling kan inntil videre disponeres etter lokale
behov, uten brudd i systematikken, f.eks. 622 bedrifts-
aktiviteter, 623 andre heldrsaktiviteter under NIF, 624
andre sommeraktiviteter under NIF =—=-=-

Herunder skoleidrett (ikke undervisning). Det Frivillige
Skyttervesen og spesielle tiltak utenom NIF

Sosial= og helsearbeid hdrer inn under klasse 4. Oppdeling
fra 633 kan inntil videre disponeres for lokale spesielle
aktiviteter som f.eks. maritime spesialtiltak o.l.

Hovedgruppen skal dekke skapende-, utgvende- og gjenopp-
levende profesjonell- og amatgrkunst

Ogs& kunsthandverk

Dans som konkurranseidrett, se 62



6 KULTUR
60 GENERELT

61 KULTURBYGG OG -ANLEGG

610 Fellessaker

611 Idrettsbygg og —anlegg

612 Samfunnshus og grendehus

613 Andre kultur- og forsamlingsbygg
614 Leke- og rekreasjonsanlegg

615

616

617

618

619 Diverse

62 IDRETTS- OG FRILUFTSAKTIVITETER

620 Fellessaker

621 Idrettsakt1v1teter under NIF

622 ﬁ-(,’l,u/ba e — s

623

624

625

626 Annen idretts- og friluftsaktivitet
627 . _

628

629 Diverse

63 OPPVEKSTMILJ@TILTAK

630 Fellessaker

631 Offentlig barne- og ungdomsaktivisering

632 Barne- og ungdomsaktivisering i organisasjoner
633

634

635

636

637

638

639 Diverse

64 KUNSTAKTIVITETER

640 Fellessaker

641 Bildende kunst

642 Sang og musikk

643 Litteratur

644 Teater, opera, ballet og folkedans
645 Film, produksjon og fremvisning
646

647

648

649 Diverse



658

66

664

67

Legender, folkeeventyr, dialekter, stedsnavn, bygde-
bgker o.a.imaterielle kultursaker

Omfatter ogsa mediatek

Bokbuss, bokbat o.l.

Hovedgruppen dekker informasjons- og kursvirksomhet i
studieorganisasjonenes regi. Eksamensrettet undervisning
hgrer inn under hovedgruppe 55



65

650
651
652
653
654
655
656
657
658
659

66

660
661
662
663
664
665
666
667
668
669

67

670
671
672
673
674
675
676
677
678
679

68

680
681
682
683
684
685
686
687
688
689

69

KULTURVERN OG KULTURHISTORISKE OPPGAVER

.Fellessaker

Fornminner og arkeologiske undersgkelser
Vern av kulturhistorisk milj¢ og bygninger
Bygningsfredningssaker og fredede bygninger
Kirker, kirkegdrder og prestegdrder
Tekniske- og maritime kulturminner

Museer og samlinger

Konservering og restaurering

Tradisjon

Diverse

BIBLIOTEK, LEKOTEK

Fellessaker
Fylkesbibliotek
Folkebibliotek
Skolebibliotek
Mobilt bibliotek
Forskningsbibliotek
Lekotek

Diverse

STUDIE- OG OPPLYSNINGSARBEID

Fellessaker

Diverse

SPESIELLE KULTURAKTIVITETER

Fellessaker
Folkeopplysningstiltak
Religionsvirksomhet

Humaniter og sosialvirksomhet
Politisk virksomhet
Massemedia

Diverse

DIVERSE






AREALBRUK OG VERN 7



7 Klasse 7 skal dekke de viktigste saksomrdder i forbindelse
med utbyggingstekniske samfunnsoppgaver. Saker som angar
de administrative ressursene (hjelpemidlene) for gjennom-
fgring av slike oppgaver, hgrer hjemme under klassene
0, 1 og 2 eventuelt med undernummer fra klasse 7

Samfunnsutbygging er et langt videre begrep som ogsda be-
rgrer en rekke andre saksomrider enn de man finner i klasse
7. Her bgr sarlig nevnes klasse 3 og klasse 8. Dette
mefgrer at utbyggingsavdelingen ikke m& fg¢le seg begrenset
til klasse 7 for & dekke fagsaksomridene

71 Se ogsa 74

716 Herunder saker etter vedtekt til § 82 i Bygningsloven (bl.a.)

723 Bygningsréidssaker

725 Herunder erverv
726 Bl.a. grunnforhold i fysisk forstand

73 Teknisk blanlegging og prosjektering av VAR-anlegg bl.a.
i henhold til planleggings— og bygningsloven

731 Vannutnyttelsesplaner, resipientundersgkelser m.v.
Drikkevann, industrivann m.v.

732 Kloakk o.1l.

733 Innsamling, transport og destruksjon av sg¢ppel, resirku-
lering

734 Bl.a. utslippstillatelser - rgykeskadekonsesjoner = olje-
vern. Gruppene kan underoppdeles med f.eks. ulike farger
eller tekster, med forurensing fra: f.eks. kommuner, spredt
bolig= og fritidsbebyggelse, landbruk, industri

74 Se ogsd 3113 angdende "jakt- og viltstell" og 313 angiende
"fiske og fangst" samt 62 angdende "idretts- og frilufts-
aktiviteter”

746 Se ogsd 62 og 717



7 AREALBRUK OG VERN
70 GENERELT

700 Fellessaker
701 Kartverk

71 OVERORDNEDE SAMFUNNSPLANER OG AREALPLANER

710 Fellessaker

711 Landsplan, landsdelsplaner

712 Fylkesplaner og interkommunale planer
713 Kommuneplaner og kommunedelplaner

714 Reguleringsplaner, fornyelsesplaner

715 Fjell- og strandplaner

716 Disposisjonsplaner og hytteplaner ellers
717 Friluftsplaner, naturvernplaner

718

719 Diverse

72 UTBYGGING

720 Fellessaker

721 Byer, tettsteder, vekstsentra, senterdannelser
722 Spredt bebyggelse

723 Byggesaker

724 Brann- og feiesaker

725 Tomtepolitikk, grunnspgrsmal

726 Geotekniske -forhold

727

728

729 Diverse

73 VANN, AVLOP, RENOVASJON (VAR), FORURENSING OG STQY

730 Fellessaker
731 Vannforsyning
732 Avlgp

733 Renovasjon
734 Forurensing
735 Stoy

736

737

738

739 Diverse

74 NATURVERN

740 Fellessaker

741 Naturmiljg¢ og -ressurser
742 Naturreservater

743 Nasjonalparker

744 Landskapsvern

745 Naturminne

746 Friluftsomrédene

747 '

748

749 Diverse



76 'Se ogs& 17 og 256 nar det gjelder fylkeskommunalt
personells boligspgrsmal

763 Dette ma ikke bli en mappe med korrespondanse med
boligkooperasjonen, men bare vare for saker om denne



75

76

760
761
762
763
764
765
766
767
768
769

77

78

79

BOLIGSAKER

Fellessaker
Boligbyggeprogram
Boligundersgkelser, narmiljg
Boligbyggelag, borettslag
Bostgtteordninger

Reparasjon og utbedring

Diverse

DIVERSE



g



SAMFERDSEL 8



800

801

807

81

821

831

832

833

Klasse 8 skal dekke saksomrddene i forbindelse med samferd-
sel. Saker som angidr de administrative ressursene (hjelpe-
midlene) for gjennomfgring av slike oppgaver, hgrer hjemme
under klassene 0, 1 og 2 eventuelt med undernummer fra
klasse 8.

Samferdsel er ogsd naringsvirksomhet, men skal dekkes av
klasse 8. Jfr. klasse 3 og sarlig merknad til hovedgruppe 37.
Se ogsd tilleggsbegrepene.

Lgyver dekkes med tilleggsbegrep: T04

Herrnder ogsd overordnet planlegging, stamruter o.l. (Se og
TO7).

Gjelder ogsd postkoordinering

Ordnes kommunevis (alfabetisk)

Saker om bruer, tunneller og fergesamband, sykkel-, gang-
veier o.l. som konkret hgrer inn under et bestemt veisamband
kan arkiveres pa dette, men da med henvisning under f.eks.
814, 815, 816 eller 827 se ogsad 821.

Saker om terminalanlegg som hgrer inn under et konkret sam-

ferdselsanlegg kan arkiveres som nevnt under 81, med hen-

visning under 821.

Ved behov for underoppdeling kan nyttes:

8210 Fellessaker

8211 Rutebil- terminalanlegg (stasjoner, holdeplasser,
busslommer o.1l.)

8212 Jernbane- terminalanlegg (stasjoner og stoppesteder)

8213 Transportsentraler (Navnemapper alfabetisk)

8214 Drosjesentraler ]

Omfatter person- og godstransport sdvel som kombinert tran-
sport. Konsesjonarmappene ordnes alfabetisk (se og T04)

Underoppdeling videre: (se og T04)

. 8320 Fellessaker

8321 Drosje Kommunevis, alfabetisk
8322 Selskapsvogn

8323 Turvogn

8324 Hotellvogn

8325 Ufgretransport Kommunevis, alfabetisk
8326 Syketransport Distriktsvis, alfabetisk

Kan deles i arkivserier, eventuelt med hver sin farge p& om-
slagene edmrmtesiremieffory 2.
1"



80

800
801
802
803
804
805
806
807
808
809

81

810
811
812
813
814
815
816
817
818
819

82

820
821
822
823
824
825
826
827
828
829

83

830
831
832
833
834
835
836
837
838
839

SAMFERDSEL

GENERELT

Fellessaker

Rutekoordinering

Transportformidling, mekling, spedisjon
Samtrafikk

Samlasting

Merking av transportmidler

Utleie av transportmidler

Transport av skoleelever

Diverse

VEIER OG GATER

Fellessaker

Riksveier

Fylkesveier

Kommunale/private veier og gater
Bruer og tunneller

Ferjesamband

Sykkel-/gangveier og gdgater

Diverse

ANDRE SAMFERDSELSANLEGG

Fellessaker

Terminalanlegg

Skinnegdende baneanlegg
Svevebaneanlegg (taubaner)
Skipsfartsanlegg og installasjoner
Luftfartsanlegg og installasjoner
Tele- og postanlegg med installasjoner
Parkeringsanlegg

Diverse

VEITRANSPORT

Fellessaker -
Person- og godstransport i rute
Persontransport utenfor rute
Godstransport utenfor rute
Egentransport
Utenlandstransport

Diverse



85 Kan underoppdeles med mappe for hver rute/selskap

853 Se kommentar 81

854 Kan deles i arkivserier, eventuelt med hver sin farge pa
omslagene eller 4de siffer slik:
"Bygdebatruter"
"Hurtigbdtruter”
"Innsjgruter"
o.1l.

87 Dette gjelder vesentlig neringsvirksomheter som ikke er

dekket av klasse 3. (Jfr. 8 andre avsnitt og "Standard
for naringsgruppering")

874 Eks.: "Hjelpetjeneste for banetransport”
"Lasting og lossing"
"Fyr- og lostjenester"”
"Havnetjenester"
"Annen hjelpetjeneste for sjgtransport”
"Hjelpetjeneste for lufttransport"



84

840
841
842
843
844
845
846
847
848
849

85

850
851
852
853
854
855
856
857
858
859

86

860
861
862
863
864
865
866
867
868
869

87

870
871
872
873
874
875
876
877
878
879

88

89

BANETRANSPORT

Fellessaker
Jernbanetransport

Transport med andre skinneg&ende baner
Transport med svevebaner (taubaner)

Diverse

SIPTRANSPORT

Fellessaker

Oversjgisk rutetransport
Kystruter

Ferjeruter

Lokalruter

Sjptransport utenfor rute
Slepebdter

Diverse

LUFTTRANSPORT

Fellessaker

Flytransport i rute
Flytransport utenfor rute
Helikoptertransport i rute
Helikoptertransport utenfor rute

Diverse

NAERINGSVIRKSOMHET - SAMFERDSEL

Fellessaker

Lagring og oppbevaring

Hente-, bringe- og budtjenester
Tele- og posttjenester
Hjelpetjenester for samferdsel

Diverse

DIVERSE
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913 Sivilt-beredskap omfatter:

"@konomisk-beredskap"
"Forsynings-beredskap"
"Transport-beredskap"

o



90

900
901
902
903
904
905
906
907
908
909

91

910
911
912
913
914
915
916
917

918
919

92

93

94

95

96

97

98

99

DIVERSE

SAMFUNNSVERN
Fellessaker
Ombudsmannsordninger

Forbrukervern
Rettsvern forgvrig

Naturskader og andre katastrofer

Diverse

TOTALFORSVAR
Fellessaker
Militert forsvar

Sivilforsvar
Sivilt-beredskap

Beredskapsgvelser

Diverse

FRAFLYTNING - TILFLYTNING

Rettet =81






TILLEGGSBEGREPER FOR STYRING OG FORVALTNING
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T0O Forslag, fortolkninger, korreksjoner og opphevelser

TO1l Som T00. Herunder ogsad forbud, pdbud og bandleggelser
(Stillingsinstruks 203)

T02 Som T0O0. Herunder ogsad forbud, pdbud og b&ndleggelser

TO3 Som T00. Herunder ogsa forbud, pdbud og bandleggelser

TO04 Sgknader, innstillinger, innvilgninger eller avslag

TOS Herunder undersgkelser og registreringer

TO6 - Nyttes bare nar ikke annet tilleggsbegrep er dekkende

TO7

T14 Herunder mgter, befaringer og inspeksjoner

T17 Nyttes bare nar ikke annet tilleggsbegrep er dekkende

T31 Herunder ogsad utenomhus



TO

20
TO1l
T02
TO3
T04
TO5
TO6
TO7
TO8
TO9

T10
T1l1
T12
T13
T14
T15
Tl6
T17
T18
T19

T2

T20
T21
T22
T23
T24
T25
T26
T27
T28
T29

T3

T30
T31
T32
T33
T34
T35
T36
T37
T38
T39

Rettet =81

TILLEGGSBEGREPER FOR STYRING OG FORVALTNING
(Bare for underoppdeling av foranstdende klasser)

STYRINGSFAKTORER

Lover og lovhjemlede vedtekter

Reglement, direktiver og bestemmelser (instrukser o.l.)
Overenskomster, avtaler

Tvister og klager

Tillatelser, konsesjoner, dispensasjoner

Statistikk, oppgaver (meldinger), analyser og prognoser
Uttalelser (hgring)

Planer

Grensereguleringer

ORGANISASJONSFORVALTNING

Organisasjonsplaner

Bemanningsplaner

Effektivisering, rasjonalisering
Valg, oppnevninger, fritakelser
Innkallinger, sakskart

Referater, protokoller, arsmeldinger
Samarbeid

Tiltak og aksjoner

@PKONOMI- OG PERSONALFORVALTNING

Takster
Finansiering

FORVALTNING AV PROSJEKTER/ANLEGG

Prosjektgrunnlag

Prosjektering

Anbud og kontrakter

Opparbeidelse , gjennomf@gringer og forandringer
Tilsyn og oprf@lginger

Prioriteringer

Utsmykninger

Prosjektrapporter

Overleveringer, innvielser



Rettet =81

T40

T42

T47

T5

T52
T53

T56

Herunder kontrollrutiner

Leie, feste se 173 og 174

Herunder riving av bygninger

Gjelder alle institusjoner, s@rlig under helse-,
sosial- og undervisningssektor

Pasient-, klient- eller eleveiendeler
Herunder velferdspermisijon (klient/pasient/elev)

Herunder poliklinisk behandling og rgntgen



T4

T40
T41
T42
T43
T44
T45
T46
T47
T48
T49

T5

T50
T51
TS52
T53
T54
T55
T56
T57
T58
T59

T6

T7

T70
T71
T72
T73
T74
T75
T76
T77
T78
T79

T8

T9

EIENDOMS- OG MATERIELLFORVALTNING

Forvaltnings- og innkj¢psrutiner
Exrvervelse/anskaffelse, makeskifte/utskifting
Leie og 1lan

Bortfeste, utleie og utlén

Vedlikehold og andre arbeider

Renhold, lys, varme, ventilasjon
Salg, kassasjon, totalskade

INSTITUSJONSFORVALTNING

Institusjonsrutiner generelt

Innskriving (inntak), utskriving, overfgring
Personlige eiendeler, midler og bekledning
Sosiale- og geistlige tjenester, velferd
Almen hygiene, helse- og tannpleie

Kosthold, dietetikk og medikamentbruk
Undersgkelser og forebyggende behandlinger
Terapi _ . '
Laboratorievirksomheter

SIKKERHETSFORHOLD - SAMFERDSELSBEGREPER

Sikrings- og vernetiltak
Vakthold

Inspeksjon og kontroller
Trafikksikkerhet
Trafikkontroller

Rettet

-81
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