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Det Kgle Utenriksdepartement
0sloc -~ Dep,
0slo 1.

Arkivbegrensning og kagsasjoner ved de utenrikske gtatsjonexr.

Deres brev av 27, november 1968, Jnr, 28712/68 1.

En viger il departementets brev av 27, november f.4. vedlagt
wtkast til instruks for srkivbegrensning o8 kassagjoner ved de
utenrikske stasjonene, Riksarklvaren har folgende & bemerke +il1

ntkastet:

Ad punkt II.A. 2 02 3.

Den foresldtte rutinen stiller store krav til saksbehandlerne,
og t1l hjelp for aine vurderinger ber de vel pi lengre sikt £3 mer
detaljerte og vegledende regler Zfor kassasjoner innen de enkelte

sakagIupper. .
En gir ut fra at de under punkt 3 newvnte kassasjonglister i

lapet av 1 - 2 &r vil kunne danne grunnlaget for slike regler.

S&vel av hensyn til saeksbehandleren asol +il arkivaren ville det vere

en fordel om listenes irmhold ble systematisert i overenstemmelse

ned arkivngkkelen. Om dette gjennomfores, vil en be om at Riksarkiv

blir tilstillet et eksemplar av nevate regler bl.a, med henblikk pd

senere oppfelging av kagsasjonsarbeidet.

Ad punkt II.B.1l.
Fn gir ut fra at ingtruksen sgkal gjennomfores etterhvert som de

seksmapper som nd befinner seg i daglig-arkivene avaluttes.
Videre at det er meningen & gi tilbake %.o.m. 1946 ettersom tiden

tillater det.

Selv om forholdene med utenriksstasjonene ble normele allerede




1 1946, vil Riksarkivaren v& til at det utvises stor forsiktighet
ved gjennomgdelaen av irgangene 1946-1950. I praksis har det vist
seg at arkivsaker fpem til 1948-1950 som under normale forhold
purde kasseresg, likevel bex oppbevares péd grumn av gin verdi i
forbindelse med forholdene wnder krigen og den etterfolgende

normaliseringsprosess.

II:B. §|
~ Under henvisning £i1 kommentar til punkt II,B.1, vil en
eventuelt foresld kopibekene oppvevart fram 11 1950.

Rikgarkivaren har forevrig intet & bemerke til den foreslitte
ingtruks.
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VED BESVARELSE
BES OPPGITT

j.nr,

28712/68 I

Vedlegg

Riksarkivaren
Riksarkivet
Bankplassen 3
0s lo 1

Arkivbegrensning og kassasjoner ved de
uitenrikske stasjoner

Por eventuell godkjenning oversendes vedlagt
et utkast til instruks vedrzrendeiarkivbegrensing
og kassasjon ved de ufenrikse stasjoner.

De foresl8tie bestemmelser tar sikte pd en
noe mer vidtglende adgang til kassasjon enn strengt
tatt hjemlet i den "Instruks for arkivbegrensning
og kassasjon i statsforvaliningens arkiver" som ble
utferdiget ved kgl. res. 4. november 1961.  Dette
henger sammen med det forhold at det her dreier seg
om arkiver i en ytre etat som i alle saker av noen
viktighet kommuniserer skriftlig med Utenriks-—
departementet eller med andre sentrale forvaltnings-
orgener i Norge. Dokumenter av varig administrativ
interesse eller historisk verdi vil derfor praktisk
talt uten unntak vere arkivert i original eller
gjenpart 1 hjemlige forvaltningsarkiver. Ut fra
dette synspunkt er utkastet blitt basert pd det
hovedprinsipp at stasjonene skal gis adgeng til
innen bestemte tidsfrister & kassere de dokumenter
som kan forutseties ogsd & vaere arkivert hos over-

ordnede norske myndigheter.
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Utkastets "spesielle bestemmelser" (II B)
har vert utformet i samrfd med faginstanser innenfor
og utenfor departementet. S&ledes har bestemmelsene
vedrerende dokumenter i forbindelse med passuﬁm
stedelse (II B 6) vart utarbeidet efter konsuliasjoner .
med Justisdepartementet.

War det gjelder regrskapsdokumenter (ITI B 4) er
forholdet at originaldokumentene med tilhsrende billag
innsendes kvartalsvis til Utenriksdepartementet og
oppbevares der 1 samsvar med gjeldende bestemmelser.

Kassasjonen ved stasjonene vil derfor bare komme Hil
& omfatte gjenparter, med unntak av kontokort og

de foreslédite bestemmelser.
Forslaget med hensyn til materiale fra tids-

rommet fer 1946 (I B 1) hviler - pd den betraktning
at stasjonene tidligere ikke hadde de muligheter for
rask kommunikasjon som de siden har nydt godt av.
Serlig under krigsfrene mdtte viktige spersmil ofte
avgjeres pé& stedet. Det har derfor i stasjonenes
arkiver fra disse Ar avléiret seg verdifullt
historisk materiale som ikke uten videre kan forut-
settes & vere arkivert i Utenriksdepartementet. Det
ville heller ikke vere rimelig & pllegge stasjonene
& foreta en neyaktig gjennomglelse av disse saker

ut fra Instruksens kriterier.

Por Utenriksministeren:

L]

Sv. Gjellun

2;1f?£;4mtﬁwﬁx

E. W. Norman
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THSTRUKS OM ARKTVBEGHENSNING OG KASSASJON
VED DE UTENRIKSKE STASJONER. -

I" Arkivbegrensning

Arkivbegrensning tar sikte pd & forhindre
at def 1 stasjonenes arkiver blir innlemmet materiale
som ikke har direkte tilknytning til stasjonenes tjensst-
lige korrespondanse eller som bare har en Syesblikksbestemt
verdl for saksbehandlingen, Materiale sv denne srt blir
8 behandle etter folgende regler:

1. Mengfoldiggjorte politiske og handelspolitiske
rapporter eller rapportutdrag og annet mangfoldiggjort
bakgrunnsmateriale som uten fdlgeskriv tilstilles
stasjonene til orientering skal ikke innlémmes 1
stagjonsarkivene med mindre de matte ha en rent
spesiell interesse i forbindelse med vedkommende
stasjons saksbehandling. Slikt materiale skal vanlig-
vis kassmeres s& snart tjenestemennene har gjort seg
kjent med imholdet. .

2. Boker og andre publikasjonsr arkiveres ikke med mindre
de mottas som vedlegg til skriv i saker som behzndles
ved stasjonen., Vanligvis skal trykkssker som anses

. Tor & vaere av varig verdi for stasjonens virksomhet
innlemmes i stasjonens boksemling. Andre trykksaker
kasseres ndr det ikke lenger er bruk Tor dem. Ogsd
trykkseker som er blitt oversendt med folgeskriv bor,
dersom deres volum gjdr dem uegnet for oppbevaring 1
saksmapover, plasseres 1 boksamlingen, samtidig som
folgeskrivet pafores opplysninger om vedkommende trykk-
saks plassering og arkiveres,

5. Utkast til skriv (konsepter) arkiveres ikke med mindre
de mdtte vere forsynt med pitegninger av betydning Tor
forst8elsen av sakens realitet.
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4, Ekstra gienparter er ikke & betrakte som arkiv-
materiale. Barve den bld gjenpart av utgdende skriv
og gjenparter til kopibok eller til krysshenvisninger

. 1 gaksmappene skal innlemmes 1 arkivet. Andre gjen-
parter kasseres umiddelbart etter bruk.

5. Reklamemateriale, innbydelser, sirkulzrnoter om
fremmede misjonssjefers ankomst, svreise eller fraver
0.1l. meddelelser av Oyeblikksbestemt verdi inngdr
ikke 1 arkivet og kasseres sd snart de har tapt sin
akfualitet.

II Kassasgion

A, Alminnelige bestemmelser

1. Arkivets saksmapper kasseres 5 Ar etter at mappene
er blitt avsluttet, s8fremt deres imnhold

a) ialt vesentlig kan forutseties & vare arkivert i
Utenriksdepartementet eller hos annen norsk
offentlig myndighet,

b) ikke lenger tjener noe praktisk formal i
stasjonens saksbehandling,

¢) ikke omfatter saker som er undergitt andre opp-
bevaringsfrister eller bestemmelser i henhold til
avsnitt B nedenfor (ssker fra tidsrommet for &ret
1946, kopiﬁbker, visse regnskapsdokumenter, arve-

saker, forretningsforespsrsler). ;
i
2. De oppbevaringsfrister som er fastsatt i denne instruks |

regnes fra utgengen av det 8r da saksmappene er blitt ]
avsluttet. Mappene skal ved avslutningen gjennom-~ |
gis av ssksbehandleren for & bringe pd det rene hvor-
vidt de ifdlge instruksen ken bli gjenstand for frem~
tidig kassasjon. Ved pitegning pd aktomslaget angis
det tidspunkt da eventuell kassasjon kan finmne sfed.

3. Arkivet gjennomgds én gang hvert ar med sikte pd &
skille ut saksmapper der pategninger pd aktomslaget
viser at oppbevaringsfristen er utldpet. De utskilis



mapper fores péd en kassasjonsliste med angivelss av
ssksnumner, bindnummer, innhold og tidsrom. Listen
forelegges saksbehandlerne og stasjonssjefen til

godkjenning, idet sistnevntes underskrift mi fore-

ligge f0r kassasjon kan finne sted.

rf—

N&r det forste bind av en sak skal kasseres, tox
saksbehandleren forst ut av bindet en enkelt ekssedi-
sjon som métte antus & vare representatlv Icr ben: nd-
lingsmiten for den sakstype det gjelder. Ue doku-
menter som s8ledes blir skilt ut skal oppbevares i
en proto+yosgm11ng som ordnes i ssmsvar ned arkiv-

nokkelens systematikk.,

Stasjonssjefen kan etter eget skjomn forlense o:ip-
bevaringsfristen for de enkelte saksmapper ndr dercs
innhold antas fortsatt & vere av betydning for soks-
behandlingen ved stasjonen,

I

Saksmapper som 1 det hele .ikke onpfyller 1nSLruusans
vilksr for kagssasjon skal 5 3r etter 2t de er blitt

avsluttet overfores til stasjonens bortsetrtingssrkiv,
Hjemsencding av digse sskexr qk]er etter de retnings-
linjer gom er faosts att i Ingtruks for utenriketisnester

b, Spesielle begtemmelger

Ssker fra tidsrommet for 8ret 1946 kasseres ikke uten
serskilt samtykke fra Utenriksdepartementet. fnmod-
ninger om slikt semtykke md vere bilagt med spesiii-
sert fortegnelse over de saksmapper det gj

-

Graderte dokumenter kasseres i samsvar med de reinings-

linjer som er fasteatlt 1 departementets rundsiri
nr. 14/1968 og i Instruks for behandling av dokuments
som av sikkerhetsmessige grunner mi beskyttes, mvenitt
XI. War det gjelder graderte WATO-dokumenter, Zolies
bestemmelsene i HATO-dokument C-3(55)15(Fin2l).
Beredskapsdokumenter tilintetgjdres ikke uten ettex
gpegiell instruks fre departementet.

<4 :
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5. Kopibtker kasseres etter 2 &r ndr anmen registrerin
av den utgiende korrespondanse er foretatt og gjsn~
parter foreligger i ssksmappene.

4, Kontokort og reomskapsjournaler kasseres etter 10 &r,
Andre regnskapsdokumenter med tilhdrende korresnon-
dense kasseres 1 samsvar med bestemmelsene i avenitt
A,la-b ovenfor.,

5. Arveszker kasseres 10 &r etter at sakene i sin helhet
er sluttbehandlet, slik at samtlige bind i en og samme
sak blir & kassere under ett. Kassasionen forutsettes
8 omfatte ogsd den lokale korrespondasnse i disse

saker.

6. For at korrespondense vedrorende passutstedelse skal
kumne kasseres 1 henhold til reglene i avsniti

A,la~b ovenfor, m& de kort som nyttes i stasjonens
passregister vere utfylt slik at de gir tilstrekkelige
opplysninger til 4 kunne besvare senere forespOrsler

i forbindelse med passutsfedelsen. Passregistre
kasseres 1lkke uten serskilt samtykke fra Utenriks-
departenentet., '

7. Forretningsforespdrsler og annen direkte korrespon-
dense 1 kommersielle ssker mellom stasjonene og
private neringsdrivende kasseres etter 10 ar med
mindre serlige grunner taler for fortsatt oppbevaring
av korrespondansen.

8. Lokal korrespondanse i profokollmre rutinesaker |
kasseres etter 5 &r, -

C. Kommentar

tter bestemmelsene under ovennevnte punkier
er adgengen til kassasjon bl,a. betinget av at det ilke
i saksmeppene foreligzer interne notater, noter ellsr
andre dokumenter som itke har vert tilstillet Utenriks-
departementet eller andre norske myndigheter og som Inne-
holder opplysninger av betydning for forglielsen av
sakens realitet. Dreier det seg derimot om rene over—
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sendelsesskriv eller andre formalia, kan kassasjon likevel
fimme sted. Disse forhold bdr bringes pd det rene zllereds
ved den gjennomg8else som foretas ved mappens avslui-
ning, idet det forutsettes at mappen ikke merkes for
fremtidig kessasjon med mindre det newvnte vilkdr kan

anses for oppfylt.

Videre er det viktig & pdse at det ikke blir
kassert saksmapper som inneholder bestemmelser eller
prinsippavgjorelser av vedvarende interesse for virksom—
heten ved stasjonen. Da det imidlertid for menge prinsibop-
sakers vedkommende kan vere vanskelig allerede ved
mappens avsluining 4 avgjore hvorvidt kassasjon etter 5 &r
vil vere forsvarlig, kan en ved pdf6ringen av kassasjons-
datoen p& slike saker gjore en tilftyelse om at mappen
skal gjennomgas pd ny for kassasjon fimmer sted,

Iil B,8.

Som eksempler pd saker som etter regelen i
overmevnte punkt blir & kassere kan nevnes korrespondanse
vedrdrende toll-, skatte- og avgiftsfritakelser, refusjoner,
parkeringssaker, laissez-passer o.l.




