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GENERALINSTRUKS FOR ARKIVBEGRENSNING OG KASSASJON VED
OSLO POLITIKAMMER

Deres forslag til generalinstrdks er innkommet til Riks-
arkivet sammen med merknader fra statsarkivaren i Oslo i
brev 23.09.1987,

Riksarkivaren slutter seg til disse merknadene, men vil

presisere at innledningen (punkt 1} og punkt 3,11 ma

justeres i samsvar med revidert Instruks for arkivbegrens-

ning og kassasjon i statsforvaltningens arkiver, som

ventes & bli godkjent ved kongelig resolusjon i lepet av

inneverende ar. Punkt 3.11 ber derfor fi fslgende ordlyd:
Ved overfering til bortsettingsarkiv skal arkivet
~deles 1 to: det som skal kasseres etter forskjellige
frister, og det som skal oppbevares permanent og
dermed avleveres til Statsarkivet.

Punkt 3.12: som statsarkivarens forslag,

Leveranse av arkivmateriale til Statsarkivet i Oslo ber

benevnes som avlevering, ikke som overfering.

Under punkt 7 er det enskelig & ha med en referanse til
de detaljerte Regler for avlevering av arkivmateriale fra
statsforvaltningen til Arkivverket, gjeldende fra
01.01.1986.

Riksarkivaren vil understreke viktigheten av at det gjen-
nomferes en effektiv arkivbegrensning, og at denne ber
foretas for den endelige arkivleggingen av sakene. Dermed
unngdr en opphoping av likegyldige og uvesentlige dokumen-
ter i arkivet, og reduserer ressursbruken ved lagring og
forberedelsene til avlevering. Mesteparten av det materi-
alet som er oppregnet under punkt 5.5, vil sdledes kunne
fjernes allerede ved arkivbegrensningen, idet det her
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Postbaks 10 Kringsja Foike Bernadottes vel 21 (02) 23 74 80 Bank: 0629.05.83207
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dpenbart dreier seg om arkivuverdig materiale, Riks-
arkivaren anmoder 0slo Politikammer om & overveie dette
nermere.

Med hilsen

H

John Herstad

riksarkivar . j77_ ﬂ jp

Andres A, Svalestuen
f.arkivar
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GENERALINSTRUKS - ARKIVBEGRENSNING OG KASSASJTONM
Svar pd brev av 29. desember 1988.

Statsarkivet 1 Oslo har felgende merknad +1il utkastet:

6.2: Etter vidre erfaringer vil oppgavene her letiest
xunne lgses ved direkte kontakt mellom Osliao
Politikammer og Statsarkivet i Osio. Retnings-
linjene ber derfor holdes i mer generelle vendinger.

Som ny tekst foreslés: s

Pakking, merking og avlevering

Arbeidet forberedes og utferes etter samrad og
narmere avtale med Statsarkivet.

Med dette forbehold godkjennes utkastet t©il generalinstruks.

Etter fullmakt

Per Kristian Heggelund Dahl

Postadresse: Telofon: (02) 237480 Bankgiro 1600 42 59836

Postboks 8, Kringsfd Folke Sernadoties vei 21 Pastgito 5053640
0807 Osla 8
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CENERALINSTRUKS - ARKIVBEGRENSNING OG KASSASJON

Vedlagt oversendes det endelige utkast til eventuell godkjenning.

ORGANISASIONSSEKSJONEN
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Stikkord: Reg.nr. : 0.011 - gide 1 av 8
1. Arkivbegrensning Utgitt : 31.1.1989
2. Kassgsasjon av. arkivstof¥f Opphever: GI 0.011 av 1.9.68&

CJELDEDI DET  VERSJIN

GENERALINGSTRHAUKS
ARKIVBEGRENSNING - KASSASJON AV ARKIVSTOFF

1. GENERELT

1.1 Retningslinjene for arkivbegrensning og kassas jon av
arkivstoff ved Oslo politikammer som er gitt 1 denne
generalinstruks, er basert pd instruks om Arkivbegrensning
aog kassaszjon i statsforveltningens arkiver med ‘
Riksarkivarens kommentarer, Jjf Kgl. res. av 18.12.1987, og
Felles kassasjonsregler for gtatsfaorveltningen gjeldende
fra 1.1.1989.

1.2 Bevares

Materiale i denne kategorien skal bevares for alltid. N&r
dette materialet er eldre enn 25 8r, skal det cverleveres
til Statsarkivet 1 samsvar med statsforvaltningens
avleveringsregler.

1.3 Kasseres
Materiale i denne kategorien kan makuleres n&r det ikke
lenger er behev for det i kontorfdrselen, dersom ikke
nzrmere frister er angitt.

Makuleringen md& skje 1 betryggende faormer.

5 . ] e
-~ ,H"
2. ARKIVBEGRENSNING
2.1 Trvkksaker, mangfoldiggjort materiale ag blanketter

2.11 Trykte bdker, opplag av trykksaker, mangfoldiggjort
materiale og i1kke ubtfylte blanketter, behandles ikke sam
arkivmateriale.

2.12 Enkeltekagemplarer av offentlige publikasjoner ogs
mangfoldiggjorte dokumenter, utredninger, rapporter,
statistiske aversikter o0.l1. og andre publikasijoner av
enhver art, benhandles i1kke som arkivstoff.

Unntak: Egne publikasjoner og dokumentar oppbevares i ett
eksemplar.

2.13 Manuskripter kasseres ndr vedhaommende publikasjon =ller
dokument er ferdigtrykt eller mangfoldiggjort, hvis
. manuskriptet ikke er fargynt med notater eller pdtegninger
" som har betydning for sakens forst3else zller sammenheng.
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Aundskriv’

Opplag av rundskriv behandles ikke som arkivmateriale og
kasseres ndr det ikke lenger er behov for dem.

Den instutisjon som utferdiger rundakrivene, copphevarer ett
eksemplar med de ndgdvendige forarbeider. - !

Mottatte rundskriv behandles 1kke som arkiuﬁateriale hvis
de ikke er nddvendige for saksbehandlingen, og kasseres nar
det ikke lenger er behov for dem.
Generelt

-~

Sam havedregel gjelder at uvedkommende og likegyldig
materiale ikke m& arkiveres. Arkivbegrenmsning foretas s&
snart en sak er ferdigbehandlet og fgr den arkiveres.

KASSASJON AV ARKIVVERDIG MATERIALE

Gengrelle regler

25 8r etter at arkivstoffet oppsto, skal arkivmaterialet
gjennomgds med sikte pd avlievering til Statsarkivet. Ved
denne gjennomgéelse skal man kassere alt materiale som er
kassabelt etter reglene 1 denne instruks. Ytterligere
kassasjon kan bare finne sted med tillatelse fra
Statsarkivet,

KASSASJON AYV FORSKJELLIS AAKIVVERDIG MATERIALE

Brev journalsaker -

-
8rev journalsaker bevares.

Hevillingssaker

Saker vedrdrende scdknader om lotteritillatelser og
kjdpetillatelsar for vépen kan kasseres etter 10 &r.
Sdknader om beverter-, hotell-, skjenke-,
skraphandelbevilling-—, gravningstillatelser og andre
ti1lletelser, kasseres etter ett &r. .
Saker vedrdrende s#knader om offentlig dans og
tilstelninger, punkitdemanstrasjoner, torgmdter o.1l. kan
kasserea etter ett &r.

Saker vedrgrende sghnader om tillatelse til lagring av
ildsfarlige stoffer, appbevares sd lenge de er aktuelle.
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Buidsjettsaker

Autinekorrespondanse i forbindelse med budsjettet,

buds jettforslaget m.v. kasseres snarest mulig s& sant dlkke
arkivmaterialet inneholder opplysninger som ikke finnes
andre ateder og som har verdi 1 fremtiden.

Pass, fremmedhontroll m.v.

S@knader om pass oppbevares 1 10 3r. Kassajournalen for
passgebyr oppbevares 1 10 3r. Hotellsk jemaer ‘
(fremmedforskriftenes § 72) oppbeuarés 1 5§ 8dr. De utskrevne
fremmedbdkene (hotellbdkene) som innleveres til politiet,
oppbevares minst 10 3r og makuleres bare etter avitale mad
Politiets overvdkingstjeneste. Ved Fremmedkentrollen
bevares for senere avlevering: fFremmedkontrollsaker,

dagbdker/fremmedjournaler, "Fasteregister™, register over
utflyttede/ddde, navneregister ( journelkort), protokoll
vedr. ut-, av— og bortvisning, samt hkhassabdker.

Personalgaker

Personalmapper, persanalkort og tilsettingsprotokoller
kasseres ikke, og skal arkiveres/bevares ved
palitikammeret. Sdknad om ledig stilling kasseres, unntatt
sdknad fra den som blir tilsatt. Sdknader om leilighet,
18n, tjenestetelefon, sykmeldinger, tidskontrollhort m.v.

Kasseres s8 snart det er prektisk mulig og senest innen S
ar. '

Regnshkaper

Ordinere regnshapsbilag skal cppbevares i 10 &r etter
utldpet av vedkommende budsjettermin. Herupder hérer ol.a.
glminnelig regnskap;vedlegg, anvisningeg;”kassarapportar,
kasseforsterkningsrekvisisjoner, s jekktalonger, kvittering
fra postverket m.v.

Dokumenter i forbindelse med inndrivning av bagter,
inndragninger, saksomkostninger m.v. appbevares i 10 ar
etter at bdtene, inndragningene m.v. er betalt, ettergitt,
sonet elier av andre grunner avgaengsfdrt i badteregnakapet.

Innk j@gp og materiellforvaltning

L]

Autinemessig korrespondanse vedrdrende innk jdp oOg
materieilfarvaltning 2& som tilbud, ikke antatt anbud,
rekvisisjoner, ardreerkjennelser, fglygesedler, oppgaver tdil
inventarkartotek og maskinkartotek, g jennomgdes hvert &r
med sikte pd kassasjon. I tvilatilfelle skal materialet
forelegges fagsjefen, som tar endelig stilling til om
arkivmaterialet har administrativ eller kulturhistorisk
verdi.
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.8 Justisprotokoller, domsjournaler, vaktbgker, m.v.
Fealgende protokeoller, journaler, vaktbgker m.v. bevares:
a) Justisprotokoller - fra 1.6.1988 kalt JUS 051 - samt
innbundet alfabetiak navnliste over anmeldte peraoner,
j¥ Justisdepartementets rundskriv G-160/88 av 13.10.88.

Avlieveress Statsarkivet sammen med gtraffesakene.

b} Damsprotokoller. Avleveres Statsarkivet sammen med
straffesakene.

c) Kopibdker

d) Vaktjournaler/protokoller og de gamle
anmeldelsesprotokollene.

e) Arrestjournaler
) Hittegodsjournaler
g) Daghbok for forkynnelse (Stevneprotokoll)

h) Operasjonssentralens radiobdker/vaktjournaler og
statistikkbegker

e
L —

Regigtre fra tidligere "Osloregisteret” skal avlieveres
n&r paolitikammeret ikke lenger har behov for dem.

Arkivalils nevnt under pkt 4.8, skel merkes angdende innhold
og tidsrom. Journalesr/proiokaeller newnt under pkt 4.8 d} og

e}, skal ogsd merkes fra hvilken stasjon de kommsr.
5. "KASSASJON AV STRAFFESAKER
5.1 Domsdokumenter

Dokumentene skal bevares.

5.2 Forbrytelsessaker skal bevares. Delsaker bevares ogsé.
(Unntek: se pkt $:3)
25 &r stter at saken er henlagt, rettskraftig avgjort m.v.,
skal sakene gjennomgds med sikte p& avlevering til
Statsarkivet. N

5.3 Kassasqjon av visse typer forbrvtelssssaker

Ved Oslo politikammer, Kriminalavdelingen, behandles
fgdlgende saker som kasseres etter samme regler som
forseelsessaker:

a) Skriv fra Oslo Helsgser3d om tvangsinnbringelse av
personer for kontrgoll i forbindelse med veneriske
sykdommer. ‘ '

b) P&gripelsesbegjzring fra andre politikamre.
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c) Savnetmeldinger av perscn som er kommet til rette.
d} Sykhkeltyverier — ukjent gjerningsmann.
e) Tyveri fra forretning ("Butikktyverier”), hvor det er -
st j8let gjenstander av ubetydelig verdi (3jf satrl.
§ 391 al .
f) Mindre brannskader, f.eks. bilbrann, gress— og
lyngbrann, falsk brannmelding og saker med teknisk &rsak
som er henlagt som intet straffbart forhold.

{En sak fra hver kategori pr. &r beﬁares.]

Forseelsessaker

Disse saker kasseres etter 11 3r med mipdre sakene er av
strafferettslig og/eller kulturhistorisk betydning.

Forseelsessaker som er vedlagt forbrytelsessaksar,
demonstrasjonerssaker aog saker vedrgrende trafikkulykker
hvor fg¢reren omkaommer, bevaress.

Videre trekkes ut for avlevering til Statsarkivet en sak
pr. &r fra de respektive spesiallover og strl. del 3. Qe
forseelsessaker som blir trukket ut (ikke kassert), skal
pakkes 1 egne esker/bokser aog avleveres Statsarkivet sammen
med forbrytelsessakene fra samme &r.

AETNINGLINJER
Heéninglinjer far:
o

- utsorterimg og makulering av overflgdig .cg/eller
uinteressant materiale, jf Justisdepertementets rundskriv
G-200/86 av 12.12.19886.

-~ avlevering av arkivmateriale, jf Aegler for avlevering av
arkivmateriale fra statsforvaltningen til arkivverket,

gjeldende fra 1.1.1986.

Fijerning fdr oversendelse

Fdr arkivalia sendes Statserkivet skal sakene gjennomgés ag
falgende fjernes:

a) Alle stifter i saker som har dokumentomslag, og alle
unddige stifter 1 saker uten dokumentomslag. Saker uten

dokumentomslag bgr atiftes med 1 stift av tynn type.

b} Binders, nadkler, verktdy o.l. som &penbart ikke lenger
har interesse.

“. g) Arksider uten pdskrift (f.eks. pategningsark).
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d) Gjenpérter i
— gaker som er pdddmt
— saker =zom er vedlegt andre saker

— saker som er sendt annet.politikammer eller
institusjon for overtakelse eller som rstte
vedkommende

- andre &dpenbart unddige gjenparter.

Gjenparter av korrespondanse med utlandet skal ikke
fijernes.

e} Sjekker i original eller kaopi hvis kontonummer fremgdlr
av saksdokumentene.

f) Garantibevis og bresjyrer.

g) Ggjenpert av underretning til klager/fornzrmet hvis det
for #gvrig fremgdr av saken ot underretning er gitt.

h) Forsikringsforespdrsler, sghningsrcapporter,
Polititidende, QOslosirkulzret og blanketi som sendes til
Kriminalpolitisentralen om fingeravtrykksundersdkelse.

1) Goadsmaster hvis taps/skadeoppgave for gvrig fremgdr i
saken,

J) Plastmapper, dokumentcmslag Tor pdgripelsesrapporter,
' beslagsrapporter og omslag for personopplysninger hvis
det bare ligger ett dokument i omslaget,
A} . P -

k} Konveolutter og eyentuelt andre ting %oﬁ av innlysende
3drgaker ikke lenger er av interesse.’

1) De gule omslag for hver 25. sak i arkiveéken/boksen.

6.2 Pakking, merking og avlevering

Arbeidet forberedes og utfdres etter samrdd og nazrmere
avtale med Statsarkivet.

B

OSL9 POLITIKAMMER, 31. januar 1989




