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Hensikten med denne
presentasjonen:

= A fortelle om prosjektet generelt: Prosess, metoder,
verktgy, erfaringer sa langt.

= A presentere det endelige resultatet av prosjektet:
et “oppslagsverk”, en “digitaliseringshandbok” for en
hel kommunes dokumentasjon.

= A fortelle litt om hva vi tenker om samarbeid.




Prosjektets tid og ressurser

= Trearig prosjekt med midler bevilget av Radmannen
i Trondheim.

= 200% personressurs
= Prosjektleder i full stilling
= Prosjektmedarbeider i 50%

= 50% ressurs a sjonglere med der
spisskompetanse eller annet trengs.




Vi har brukt prosjektveiviseren

= Prosjektveiviseren er DIFls anbefalte prosjektmodell
for giennomfgring av prosjekter i offentlige
virksomheter.

= Vi har brukt den i planleggingsfasen, til a definere
prosjektets rammer, prosesser, mal, gevinster, risiko
OSV.

= Veldig nyttig

= http://www.prosjektveiviseren.no



http://www.prosjektveiviseren.no/

Metode og verktgy

Vi har utarbeidet en metode med gode
verkt@y, maler og rutiner.

Vi har testet og kvalitetssikret metoden var

gjennom
Arbeid med egne enheter og

Et pagaende nasjonalt samarbeid med KS i et "beste
praksis”-prosjekt for dokumenthandtering i
Barnevernet.
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Prioritere funksjonsomrader Kartlegge funksjonsomradet Utarbeide BK-plan for godkjent
funksjonsomradet




Bevare eller kaste? - Arbeidsprosess
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Hva ser vi pa nar vi vurderer
dokumenthandtering?

= Arkivbegrensning
= Journalfgring

= Arkivering

= Bevaring
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e Arkiviova § 1
e Riksarkivaren

forskrift § 4-1

e Annet etter
bevaringsformal
F1-F3

e Arkiv etter
organisasjoner,
private
barnehager og
lignende

Bevaringsformal
F4, Kommunens
eget ansvar

e Publikums behov

e Tidsbegrenset
bevaring?

Bevaringsplikt:
Riksarkivarens
forskrift, kap. IV

¢ Minimumskrav
formal F1-F3

e Kraviseerlov?

Evig
bevaring

e Alle
bevarings-
formalene
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Registreringsskjema for

dokumentasjon

Trondheim
byarkiv

Funksion:
[Numrene viser til paragrafer i

Riksarkivarens forskrift.) Klikk

her for a ga til forskriften.

(=]

Oppgave,/prosess

Arkivobjekt

Utfgrende enhet/faggruppe

Lovverk/regelverk for
oppgaven,/prosessen

-

Hvor registreres/lagres
informasjonen ?

Skal dokumentet
journalfgres?

4-3.6b Arkiv

4-8 6b Arkiv

4-3.6b Arkiv

4-8 6b Arkiv

4-3.6b Arkiv

4-8 6b Arkiv

4-8 6b Arkiv

4-8.6b Arkiv

4-3.6b Arkiv

4-8.6b Arkiv

4-8 6b Arkiv
4-3.6b Arkiv

4-8.6b Arkiv

4-8.6b Arkiv

lournalfgre innkommende og utgaende Journal

karrespondanse (ekstern)

lournalfgre innkommende og utgiende lournal

korrespondanse (intern)

Motta melding om deponering av
arkivmateriale fra kommunal enhet

Bekrefte fullfert deponering av
arkivmateriale fra kommunal enhet

Motta foresparsel om avlevering av

privatarkiv

Avsla foresparsel om avlevering av

privatarkiv

Innga avtale om avlevering av

privatarkiv

Bekrefte fullfgrt deponering av

privatarkiv

Dokumentere virksomheten, arlig

Dokumentere virksomhetens faglige

diskusjoner
Beskrive arkiver

Etterkomme krav og lovverk. Utarbeide

generelle retningslinjer for

saksbehandling og arkiveringspraksis

Dokumentere gjeldende praksis for

arkivdanning

Utarbeide virksomhetsplan

Melding om deponering av kommunens
arkiver med arkivlister til godkjenning

Bekreftelse pa fullfgrt deponering av
arkivmateriale fra kommunal enhet med
podkjente arkivlister

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

Forespgrsel om avlevering av privatarkiv | 203000 Trondheim byarkiv

Avslag pa foresparsel om avlevering av
privatarkiv

Avtale om avlevering av privatarkiv
Bekreftelse pa avlevert privatarkiv
Arsra pport

Fagmgtereferat

Arkivkatalog

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

Generell retningslinje for saksbehandling 203000 Trondheim byarkiv

og arkiveringspraksis

Arbeidsrutine for arkivdanning

Virksomhetsplan

203000 Trondheim byarkiv

203000 Trondheim byarkiv

Arkivliova,
Kommuneloven § 4.

Arkivlava,
Kommuneloven § 4.

Arkivlova

Arkivliova

Arkivlova

Arkivliova

Arkivlova

Arkivlova

Arkivliova,
Kommuneloven § 4.
Arkivliova,
Kommuneloven § 4.
Arkivliova

Arkivliova, e-
forvaltningsforskriften,
HMS, Kommuneloven § 4.

Arkivliova,
Kommuneloven § 4.

Kommuneloven § 4.

ESA
ESA

ASTA, U:fomradet, ESA
Kvaliteket, Arkivplan

Kvaliteket

Eget omrade pa (K:), ESA

Mei
Mei

Mei



TRONDHEIM KOMMUNE

enhet/faggruppe

203000 Trondhaim byarkiv - Sentralarkiver

arkivobjekt 69 records

Oppgave/prosess Arkivobjekt

Anskaffe lgsningar Antatte tilbud

Anskaffe lgsninger Mini-anbud

Anskaffz lgsninger Tilbud fra eksisterende leverandsr
Archaffeivedliksholde systamer Korrespondansz med leverandar
Bearbeide rutiner Bruksanvisning for kommunens profi
Bearbeide er Rutine for filskanning {Documaster)
Behandle avleveringssaker Innkommende brev om deponeri

Bzhandle ng for utln av
arkivmatenale internt

Bzhandle ekstern henvendelss

Behandle foresparssl om

Oversikt Current Selections

dokumentasjon

Hjemmel for

Skjerming? chierming

Kammunelove
informasjon nf23,
4-8.6c Informasjons- og Kammunelove
kommunikesionsteknologi (falle... n § 23,

4-8.5b Arkiv
4-8.6b Arkiv
4-8.6b Arkiv

Andre fellesfunksjoner,
vurde

4-B.8b Arkiv

Awslkjermings
tidspunkt

Hwor ?  Arkivdel Jopalien

Ja -
Ja

Tkke avklart

registrering

Tike avkdart

Ikke avkdart

Tkke avkdart

Tkke avkdart

Ikke avkdart

nasplike? Bevaringstid Wassasjon? Merknad




Bevare eller kaste deler gjerne med
andre kommuner

= Videler erfaringer og malverk.

= Vi gnsker
= tilbakemelding og deling av andres erfaringer.
= arbeidsdeling






https://www.trondheim.kommune.no/bevaring




