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BEVARINGS- OG KASSASJONSPLAN FOR STATSBYGG

Riksarkivaren har behandlet Statsbyggs forslag til Bevarings- og kassasjonsplan for
Statsbygg mottatt ved brev av 15.6.2002.

Riksarkivaren finner at forslaget i all hovedsak er utformet i samsvar med gjeldende
regelverk og planen godkjennes med felgende merknader:

L.

Vimerker oss at planens forhold til regelverket for arkivngkler og
bevaring/kassasjon kan synes noe forvirrende ettersom den pa den ene side er
“knyttet til” Statsbyggs arkivnekkel som ble utarbeidet tidlig pa 1990-tallet og
som dermed bygget pa den dagjeldende “fellesngkkelen”, mens planen pd den
annen side “er utarbeidet ut fra” de nigjeldende Felles bevarings- og
kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen som bygger pa den naverende
“fellesnakkelen”. Det er for sa vidt gjort rede for dette forholdet i planens
innledning, men vi vil anmode om at det vurderes om det er behov for
ytterligere forklaring for 4 unnga forvirring ved bruk av planen.

Vi er under arbeidet med denne saken 1 lepet av 2002 blitt kjent med at
Statsbyggs navaerende arkivnekkel aldri er blitt forelagt Riksarkivaren for
vurdering og registrering. Dette innebzerer altsd at planen er utarbeidet ut fra en
arkivnekkel som ikke er forelagt Riksarkivaren. Vi antar at dette likevel ikke
er av betydning for utformingen av planen.

V1 har forelagt planen for Statsarkivet 1 Bergen til uttalelse ut fra statsarkivets
kjennskap til arkivholdet ved Statsbygg Vest. I sin uttalelse papekte statsarkivet
at det er manglende samsvar mellom hovedinndelingen for den lokale
arkivering for saker under klasse 4 og 5 ved Statsbygg Vest og den som legges

til grunn i utkastet. Statsbygg bes derfor om & vurdere ngyere behovet for &
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utarbeide egne kassasjonsplaner som er tilpasset ordningen av materialet ved de
regionskontorene der dette métte vaere aktuelt.

4. Vivil ogsd papeke at saksbegrepet i klasse 4 og 5 synes 4 veere mangelfullt

definert. Her bes Statsbygg vurdere neyere behovet for & {3 innarbeidet en
narmere presisering i den endelige planen for den tas i bruk.

Med hilsen
John Herstad

riksarkivar Ivar Fonnes

avdelingsdirekter
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BEVARINGS- OG KASSASJONSPLAN FOR STATSBYGG

Bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg er knyttet til Statsbyggs ndverende arkivnekkel. For klasse-
ne 0, 1 og 2 ble arkivnekkelen tatt i bruk 1.1.1992. For klassene 3-9 ble arkivnekkelen innfert 3.1.1994.

Bevarings- og kassasjonsplanen er utarbeidet ut fra Felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser for
statsforvaltningen gjeldende fra 1.2.2000.

Bevarings- og kassasjonsplanen gjelder for alt av Statsbyggs arkivmateriale, enten det er papirbasert,
elektronisk eller pi annet medium.

Innledning

Dette er bevarings- og kassasjonsplan for alle Statsbyggs arkivsaker. Planen er basert pa oversikten over
temaer og saksinndeling som Statsbygg benytter, gjennomgang av arkivmaterialet, Statsbyggs arkiv-
nekkel og pé diskusjoner i arkivmeter og i Statsbyggs prosjektgruppe for bevarings- og kassasjonsplan.

For hver enkelt sak gjelder at saken som helhet bevares eller kasseres. Plukkassasjon i en enkeltsak
skal ikke praktiseres. Ingen saker kasseres straks den er avsluttet. Kassasjon foregar slik at arkivet
kasserer saken med tilherende dokumenter en viss tid etter at saken er avsluttet, prosjektet er ferdig
eller eiendommen er avhendet eller revet. Tidspunktet for kassasjon framgar av bestemmelsene i
denne planen.

Der kassasjon kan utfores, er hovedregelen at kassasjonsvedtak tidligst kan settes i verk ti ar etter fer-
digstillelse, avhending, riving eller saksavslutning.

Saksbehandlere i Statsbygg bruker av og til forskjellige ord pa samme fenomen og samme ord pa
forskjellige fenomen. Dette ma hensyntas nir bevarings- og kassasjonsplanen skal brukes i praksis.
For flere temaer er ogséd synonymer og sidestilte og underordnede begreper tatt inn i bevarings- og
kassasjonsplanen, for 4 gjore det enklere & finne sakstemaet.

For slott og andre boliger for kongelige personer, bevares ALT arkivmateriale Statsbygg har, dvs. ingen
saker vedr. prosjekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres for denne typen bygg. Tilsva-
rende bevares ALT arkivmateriale Statsbygg har vedrerende nasjonale kulturminner og Stortinget.

Selv om det er en overvekt av temaer som skal bevares, tyder en undersekelse av Statsbyggs arkivmate-
riale pa at det finnes flest saker og dokumenter pa de temaer som kan kasseres.

Viktig & merke seg er at etter hvert som Statsbygg og regionskontorene faktisk far utfort kassasjon og
avlevering vil en del av temaene i bevarings- og kassasjonsplanen bli uaktuelle fordi eiendommene og
byggene ikke lenger brukes til formélet nevnt i planen. I praksis vil det si at ved neste revidering av be-
varings- og kassasjonsplan for Statsbygg ber uaktuelle temaer fjernes.

Klassene 0, 1 og 2

Arkivnekkelens klasse 0 Organisasjon og administrasjon, klasse 1 @konomi og klasse 2 Stillinger og
personell er i utgangspunktet ment a brukes for Statsbyggs egne forvaltningssaker, det vil si alt som har
med intern administrasjon, ekonomi og personalbehandling & gjore. Saker som kan knyttes til et bestemt
prosjekt eller en bestemt eiendom skal ikke arkivlegges i noen av disse tre klassene. I hovedsak er det
ogsa slik arkivnekkelen er brukt, men noen regioner og ogsa av og til ved hovedkontoret blir arkivkoder
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under hovedgruppe 03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler brukt til saker som tilharer et bestemt
prosjekt eller en bestemt eiendom som Statsbygg forvalter.

Riksarkivet har fastsatt felies arkivnelkkel for statsforvaltningen (fellesnekkelen) gjeldende fra 2000.
Tidligere utgave av fellesnekkelen ble fastsatt 1 1988. Statlige organer skal seke Riksarkivet om god-
kjenning dersom organets arkivnekkel avviker fra fellesngkkelen for klassene 0, 1 og 2. Statsbyggs ar-
kivnekkel avviker fra fellesnokkelen, bade den fra 1988 og den fra 2000, for disse tre klassene. Stats-
bygg har ikke skt om godkjenning for disse avvikene.

Den delen av bevarings- og kassasjonsplanen som gjelder for egenadministrasjon (klassene 0, 1 og 2) er
organisert utfra Statsbyggs gjeldende arkivnekkel fra 1992, mens den i innhold tar utgangspunkt i felles
bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen fra 2000 som igjen bygger pé fellesnekke-

len fra 2000.

Klasse 3 Oppdragsgivere, brukere

Klasse 3 Oppdragsgivere, brukere benyties til prosjekter for de blir realisert. Ved realisasjon blir sakene
omkodet til klasse 4 Byggeprosjekter og far tildelt prosjektnummer. Praksisen gir en mulighet til 4 fa
oversikt over og innsikt i prosjekter som aldri blir videreutviklet. Det er fa saker i klasse 3.

Klasse 4 Byggeprosjekter
I klasse 4 registreres Statsbyggs byggeprosjekter og eiendomsutviklingsprosjekter.

1 tillegg ser det ogsé ut til at noen bruker klasse 4 til egenadministrative saker som defineres som
prosjekter (f.eks. IKT-prosjekter og kassasjonsplanprosjektet). For egenadministrative saker skal
bevaring eller kassasjon vurderes i lys av bestemmelsene for klassene 0, 1 og 2.

Hovedinndelingsprinsippet er de prosjektnumre som pr. d.d. tildeles av Prosjektekonomisk sty-
ringssystem (PSS). Saksinndeling skjer i hovedsak pa kontraktsniva og det opprettes ogsi egne sa-
ker for byggmeatereferater, bygglederrapporter, garantier, forsikringer, tvister, rettssaker og ellers
etter behov. I tillegg skal det 1 hvert prosjekt opprettes egen sak for korrespondanse med offentlig
myndighet. Region Vest har beholdt sin lokale inndeling, men med prefikset 4.

Ettersom klasse 4 ikke har annen inndeling innenfor det enkelte prosjekt enn saksnummer har vi
valgt & knytte kassasjonsbestemmelsene til de temaer, emner eller faser som de enkelte byggepro-
siektene bestar av.

Oppbyggingen av temaer i bevarings- og kassasjonsplanen er altsd ment & avspeile faser i et bygge-
prosjekt og har i tillegg en gruppe for temaer innen eiendomsutvikling og en gruppe for temaer som
finnes 1 alle de andre gruppene. Dette for at det skal veere mulig 4 foreta kassasjon ogsé i klasse 4.
Det er da viktig at den som utferer kassasjonene vurderer sakens tema i forhold til kassasjonsbe-
stemmelsene for eventuell kassasjon finner sted.

Generelt gjelder at saker tilknyttet kontrahering/planiegging/anbud/tilbudsfasen bevares mens gjen-
nomfaringsfasen stort sett kan kasseres.

Forslag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg, sendt Riksarkivaren for godkjenning 17. juni 2002
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Klasse 5 Eiendommer

I klasse 5 Eiendommer registreres saker vedr. de eiendommer Statsbygg forvalter. Hittil har hver sak fatt
arkivkode etter eiendomstype. (Region Vest gir sine forvaltningssaker arkivkode

"5. kommunenummer.eiendomsnr".} Saksinndeling skjer 1 hovedsak pa emner etter forslag fra forvalt-
ningsavdeling i Statsbygg (tidligere FDVU). Det opprettes ogsa egne saker for utvalg o.a. som avholder
mgter vedr. eiendommen.

Eiendommer - typer bruk

Bevarings- og kassasjonsplanen bruker Statsbyggs rolle i forhold til bygget som referanseramme nér
saker vedrerende enkelte eiendommer vurderes som kassable. Videre er det tatt utgangspunkt i hva ei-
endommen brukes til/hvem eiendommen brukes av.

Det er ogsé tatt hensyn til hvilke eiendommer som har betydd mye for samfunnet, enten det er lokalsam-
funnet eller nasjonen; dvs. hvilke bygg er en grunnstein i eller har betydd mye for lokalsamfunnet eller
sterre deler av samfunnet.

Materiale vedr. trygdekasser skal bevares, mens materiale vedr. trygdekontorer kan kasseres etter 10 ar.

Sykekasser/trygdekasser eksisterte fra 1911-1970 da trygdekontorene overtok saksomradene. Det meste
av arkivmateriale Statsbygg har vedr. trygdekasser er fra for 1950 og det er viktigere & sikre bevaring av
dette eldre arkivmaterialet enn & f3 kassert arkivmateriale om trygdekassene fra 1950 til 1970. Arkivma-

terialet om trygdekassene fra 1950 til 1970 utgjer kun smé mengder.

Det skal kasseres 1 saker innenfor eiendommene som bevares, men med noen unntak:

e  For nydannelser, dvs. typer bygg eller bruksomrider som ikke har vert tidligere, skal alle
saker som oppstar 1 den forste femérsperioden bevares. Ved nydannelser kreves det at
Statsbyggs saksbehandlere holder arkivet oppdatert, slik at arkivet snarest kan fatte vedtak
om at "for denne typen bygg/bruk bevares alle saker opprettet i tidsrommet "fra - til".

e  For slott og andre boliger for kongelige personer, bevares ALT arkivmateriale Statsbygg
har, dvs. ingen delsaker vedr. prosjekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres
for denne typen bygg.

o  For Stortinget, bevares ALT arkivmateriale Statsbygg har, dvs. ingen delsaker vedr. pro-
sjekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres for denne typen bygg.

»  For nasjonale kulturminner, bevares AL T arkivmateriale Statsbygg har, dvs. ingen delsa-
ker vedr. prosjekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres for denne typen

bygg.

Klassene 6,7, 8,09 9

Alle klassene 6 Temaarkiv byggesaker, 7 Temaarkiv forvaltningssaker, gkonomi, egenforvaltning, 8
Bygningskategorier og 9 Diverse blir benyttet til dels svzert sjeldent. A foreta kassasjonsvurdering og s4
gjennomfore kassasjon i disse klassene vil koste mer i form av tid og penger enn hva som kan tjenes inn
ved 4 frigi lagerplass.

Forslag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbyag, sendt Riksarkivaren for godkjenning 17. juni 2002
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Lov og regelverk

Kassasjonsplan for Statsbygg er utarbeidet med hjemmel i Forskrift om arkiv, kgl.res.11.12.1998 §§ 3-
19, 3-20 og 3-21, JfLov om arkiv av 4.12.1992, §§ 7 og 12.

Kassasjonsplanen er sammenholdt med lov- og regelverk som allerede eksisterer pa omradet:

e  Arkivloven med forskrifter
her: forskrift av 1.12.1999 nr 1566: Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige be-
stemmelser om behandling av offentlige arkiver

e  Personopplysningsloven

e  Gkonomireglement for staten

e  Lov om pliktavlevering

e  Lov om behandlingsméten i statsforvaltningen (forvaltningsloven)
e  Lov om offentlighet i forvaltningen (offentlighetsloven)

¢  Gjeldende Noark-standard

e  Forskrift for offentlige anskaffelser

Gyldighetsomrade og tidsrom

Kassasjonsplanen omfatter alt av Statsbyggs arkivmateriale, badde ved hovedkontoret, regionkontorene
og ved eiendommene Statsbygg forvalter, samt for prosjektene.

For materiale som er produsert og lagret elektronisk eller pa andre medium, falges samme prinsipp for
bevaring og kassasjon som for materiale produsert og lagret pa papir.

Kassasjonsplanen gjelder fra opprettelsen av Statsbygg som eget direktorat i 1960. Hovedkontorets ar-
kivmateriale fra for 1960 er avlevert il Riksarkivet. Noen regionkontorer har arkivmateriale fra for
1960. I h.h.t. Riksarkivets bevaringsbestemmelser er det ikke tillatt 4 kassere 1 arkivmateriale som er fra
far 1950. Med utgangspunkt i at arkivmaterialet fra for 1960 utgjer lite i omfang og at det er vanskelig &
skille fra arkivmaterialet fra for 1950, som skal bevares, skal alt arkivmateriale fia for 1960 bevares.

Hvorfor kassere — hvorfor bevare?

Hovedformilet med & gjennomfiore arkivbegrensning og kassasjon er bade a redusere omfanget av pa-
pirarkivene, men ogsa & strukturere og tilrettelegge informasjon i de digitale arkivene. Samtidig skal det
sikres at arkivmateriale som har varig verdi blir bevart for ettertiden.

Det er forst og fremst gkonomiske hensyn som gjer at det oppstér behov for kassasjon. Andre hensyn
gjor det nedvendig med pabud om tidsbegrenset eller permanent bevaring av arkivsaker:

o Enkeltpersoners behov og juridiske rettigheter mé kunne dokumenteres.

* Statsbyggs eget behov for presedens og likebehandling i saksbehandlingen, og som dokumenta-
sjon av eiendomsrett, gkonomiske og juridiske rettigheter.

+ Forskningen mé sikres et tilstrekkelig og representativt kildemateriale.

Forslag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg, sendt Riksarkivaren far godkjenning 17. juni 2002
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Personopplysningsloven og kassasjonsbestemmelser
Arkivlovens § 9 punkt ¢ hjemler bestemmelser om sletting av personopplysninger.

Uten i samsvar med forskrifter gitt i medhold av § 12 i denne loven eller etter sarskilt samtykke fra
Riksarkivaren, kan ikke arkivmateriale kasseres.

Dette forbudet gar foran bestemmelser om kassasjon i eller i medhold av andre lover.

Personregister eller deler av personregister kan likevel slettes etter bestemmelsene i perso-
nopplysningsioven. Slik sletting kan forst skje etter at det er innhentet uttalelse fra Riksarkivaren.

RETNINGSLINJENE

Definisjoner

Begrepene arkivbegrensning, kassasjon og bevaring er na&ermere definert i arkivforskriften § 3-18.

Arkivbegrensning

Med arkivbegrensning menes at det ikke registreres eller arkivlegges materiale som er uten verdi for
senere saksbehandling eller dokumentagjon.

Arkivbegrensning gir ut p& bade & hindre at overfledig arkivstoff oppstér, og at unedvendig stoff blir
opptatt i arkivet.

Kriterier som avgjer om skrevet eller trykt materiale herer til 1 arkivet, gjelder ogsa for kart, tegninger,
digitale medier, fotografisk materiale mv.

Hvilket materiale skal arkivbegrenses?
1. Trykksaker, rundskriv, mangfoldiggiort materiale, blankeiter skal arkivbegrenses.
Unntatt herfra er:

a. Trykksaker, rundskriv, publikasjoner mv som Statsbygg selv utgir.
Dette skal arkiveres i ett eksemplar, ev sammen med de nedvendige forarbeider.

b. Dokumenter som forer til saksbehandling, eller som er nedvendige vedlegg til en sak -
skal arkiveres i ett eksemplar.

2. Konsepter, utkast, kladder/kladdenotat, ekstra kopier, interne meldinger og lignende som ikke har
verdi som saksbehandling skal arkivbegrenses.

Unntatt herfra er:

a. Konsept som har noteringer og pitegninger som er nedvendige for 4 forsta saken og sa-
kens sammenheng — arkiveres 1 ett eksemplar

b. Kopi av utgéende dokumenter skal arkiveres

¢. Andre kopier mv som er nedvendige vedlegg i en sak skal arkiveres

Forslag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg, sendt Riksarkivaren for godkjenning 17. juni 2002
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3. Tekstbehandlingsfiler skal arkivbegrenses
Unntatt det som eventuelt inngér i elektronisk saksarkiv
4. Sakspapirer som medlemmer i offentlige utvalg mottar skal arkivbegrenses
Unntatt dersom dokumentene regnes som saksdokumenter for det organet medlemmet representerer.

5. Arnet materiale som verken er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon,
skal arkivbegrenses

Arkivbegrensning - praktisk gjennomfering

Arkivbegrensning foretas normalt ved postbehandling, nar saken er ferdigbehandlet eller for den arkiv-
legges, senest ved avlevering til arkivdepot. Utskilt materiale tilintetgjeres eller oppbevares separat
utenfor arkivet, for eksempel 1 bibliotek, rundskrivmapper, egne kurspermer mv.

Bevaring

Med bevaring menes at arkivmaterialet skal tas vare pa for all framtid. Statsbygg avleverer
arkivmaterialet til Arkivverket som bevarer det.

Hvilket materiale skal alltid bevares?

I folge arkiviorskriften og felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen er det en
del arkivmateriale som alltid skal bevares:

a. arkivmateriale eldre enn 1950, etter at arkivbegrensning er utfort,

b. metebeker, forhandlingsprotokolier, referatprotokoller, metereferater og eventuelle vedleggse-
rier til disse

c. organets egne arsmeldinger,

d. kopibeker (kopier av utgéende dokumenter) og kopibokregistre,

e. journaler, medregnet journaldatabaser, og journalregistre,

f. alle andre former for registre og hjelpemidler som kan brukes til framfinning, for eksempel ar-
kivagkler som organet har bruki,

g. arkivplaner,

h. presedenssaker og andre saker av prinsipiell karakter, ogsé innenfor saksgrupper der det i god-
kjente kassasjonsregler er gitt bestemmelser om kassasjon uten spesifiserte unntak,

i. arsregnskap og hovedbok, kart, unntatt trykte kart uten pategninger,
k. tegninger og fotografi som har inngatt som et ledd i den virksomhet organet har drevet,

. grunnlagsmateriale, innstillinger, protokolier/referater og endelige vedtak fra styre, rad, nemn-
der og utvalg.Ovennevnte bestemmelser gar foran regler om arkivbegrensning og bestemmel-
ser om kassasjon. For kassasjon foretas ma det alltid vurderes om arkivmaterialet horer til en av disse
gruppene.

Forsiag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg, sendt Riksarkivaren for godkjenning 17. juni 2002
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Kassasjon

Med kassasjon er ment at arkivmateriale som har vart gjenstand for saksbehandling eller hatt verdi som
dokumentasjon, blir tatt ut av arkivet og slettet eller destruert. Arkivforskriften § 3-21 gjer nermere rede
for hva slags materiale det skal utarbeides kassasjonsregler for.

Kassasjonsprinsipper

Bestemmelsene for de enkelte saksomrédene er basert pa forskjellige prinsipper for kassasjon. I beva-
rings- og kassasjonsplan for Statsbygg er bade prinsippet om saksrettet kassasjon og prinsippet om kas-
sasjon etter utvalgsmetoden brukt.

Ved saksrettet kassasjon blir arkivmaterialet vurdert etter saklig innhold og historisk kildeverdi. Det ma
1 hvert enkelt tilfelle vurderes om saken har en slik betydning at den har interesse for ettertiden. Dette
kan vaere problematisk fordi man ikke vet i dag hva fremtidens forskere ettersper.

Kassasjon etter utvalgsmetoden inneberer at deler av arkivserier av ensartet karakter blir bevart etter
bestemte utvalgskriterier.

Anvendelse av saksrettet kassasjon pa Statsbyggs arkivmateriale

For klassene 4 og 5 er saksrettet kassasjon vurdert ut fra to hovedlinjer: Hvilke bestemmelser i Felles
bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen kan benyttes og hvilke saker har kuiturell
eller forskningsmessig verdi.

For sakstyper og emmer som omhandler forvaltning, drift og vedlikehold (FDV) er bestemmelsene om
tilsvarende eller overfarbare forhold i klasse 0 Organisasjon og administrasjon i Felles bevarings- og
kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen benyttet.

I vurdering av for hvilke elendommer arkivmaterialet skal bevares og for hvilke arkivmaterialet kan
kasseres er det tatt utgangspunkt i eiendommens funksjon og betydning lokalt eller nasjonalt. For eien-
dommer med marginal eller ingen betydning for forstielsen av lokale eller nasjonale forhold er arkivma-
terialet bestemt til kassasjon.

Anvendelse av kassasjon etter utvalgsmetoden pa Statsbyggs arkivmateriale

For klassene 4 og 5 utvalgsmetoden benyttet for nydannelser, dvs. typer bygg eller bruksomrader som er
nye. For sakstyper eller eiendommer som ellers er bestemt til kassasjon, bevares alt arkivmateriale fra de
farste fem arene med ny struktur.

Utvalgsmetoden er ogsi benyttet for eilendommer hvor det er utviklingstrekkene som er interessante,
ikke selve eiendommen. Dette gjelder for eksempel for trafikkstasjoner hvor alt arkivmateriale fra hvert
10. &r bevares, mens arkivmateriale for de mellomliggende drene kasseres.

Kassasjonsfrister

Bevarings- og kassasjonsplanen gir oversikt over hva slags arkivimateriale som skal kasseres, og hvor
lenge det skal oppbevares for kassasjon. Planen opererer med frister pa henholdsvis 5, 10 og 20 ar. Fris-
tene er knyttet til og fort opp pa de ulike emnekodene i arkivnekkelen og de ulike emnene i klassene 4
og 5. For elektronisk lagrede dokumenter, folges de samme frister for kassasjon.

Kassasjon av regnskapsmateriale felger reglene 1 @konomireglement for staten og forskrift til arkivlo-
ven av 1.12.1999 nr 1566; Felles bevarings- og kassasjonsbestemmelser for statsforvaltningen.
Sistnevnte inncholder ogsa slettingsbestemmelser for elektronisk lagret regnskapsmateriale.
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Som generell regel skal kassabelt materiale oppbevares si lenge hensynet til saksbehandlingen og retts-
lige hensyn gjer det pikrevet. Det er ingen ting i veien for & oppbevare arkivmaterialet lenger enn fris-
ten, men arkivmaterialet ma ikke kasseres for fristen. Arkivmateriale vedrerende sikkerhetsklarering av
personell skal kasseres med en gang perioden for oppbevaring utleper.

Kassasjon - praktisk gjennomfering

Aret for kassasjon skal merkes béde i journalen og pa den fysiske saksmappa. Destruksjon av dokumen-
ter i fullelektroniske dokumentarkiv skal foretas slik at det ikke er mulig & finne elektroniske spor av
dokumentene senere.

Det er kun hele saker som kasseres, dvs. finnes det et eller flere bevaringsverdige dokumenter i en sak
skal hele saken bevares. Arkivmateriale som skal kasseres, skilles ut og stilles opp for seg ved overfa-
ring til bortsettingsarkiv. Arkivboksene merkes tydelig med kassasjonstidspunkt.

Arkivforskriften § 3-14 palegger offentlige organ 4 lage liste over arkivinateriale som blir kassert. Ar-
kivijenesten utarbeider kassasjonshiste for arkivmaterialet som skal kasseres. Kassasjonslisten legges
frem for ledelsen i organet for godkjenning for arkivmaterialet faktisk kasseres. Dette fordi det kan vere
enkelte saker eller emner som Statsbygg likevel har behov for & ha tilgang til utover kassasjonstidspunk-
tet som er satt.

Destruksjon av arkivmateriale skal som hovedregel skje ved bruk av forbrenningsovn eller makule-
ringsmaskin. Arkivpersonalet serger for, og er ansvarlig for, at det materiale som skal kasseres blir for-
svarlig tilintetgjort slik at ingen uvedkommende far adgang til det.

BEVARINGSPABUD OG KASSASJONSREGLER

Med utgangspunkt i Arkivforskriften § 3-20 over bevaringspibud og med en systematisk oppstilling
etter allment arkivskjema, er det utarbeidet oversikt over hvilket arkivmateriale som skal bevares og hva
som skal kasseres, og hvilke regler materialet skal kasseres etter:

A |Maeteboker, referatprotokoller, | Alle typer Bevares
forhandlingsprotokoller, mate-
referat og eventuelle vedleggs-
serier til disse

(arkivforskriften § 3-20 pkt b)

Protokoller/referat og endelige Bevares
vedtak fra styre, rid, nemnder
og utvalg, grunnlagsmateriale,
innstillinger

(arkivforskriften § 3-20 pkt k)

B |Kopibeker (jf arkivforskr § 3-9) | Alle typer, ev med egenproduserte ved- | Bevares
(arkivforskrifien § 3-20 pkt d) legg (eksterne brev, interne notater,

brev unntatt offentlighet)
C |Journaler, journaldatabaser, |Manuelle journler/journalregistre Bevares
journalregister Journalutskrifter 1 hht Noark-3 og Bevares

(arkivforskriften§ 3-20 pkt e) Noark-4-
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Det kreves ingen avlevering av papirut-
skrifter fra Noark-3 og Noark-4 syste-
mene, jf forskrift til arkivloven av
1.12.1999 nr 1566. Kap VIII Bestem-
melser om elektronisk arkivmateriale
som avleveres eller overfores som de-
positum til Arkivverket.

Noark-3 system som konverteres til
Noark-4 standard, skal folge reglene
for denne

Forevrig skal alltid siste versjon av
Noark-standardenfalges

Journaldatabaser:

For journaldatabasen for avsluttet ar-
kivperiode saneres, skal en eksportver-
sjon av Noark-basen tas ut slik det er
definert i Noark-standarden og deretter
straks deponeres 1 arkivdepot

(arkivforskriften § 3-17)

Ev tilknyttede elektroniske dokumenter
skal medfelge ved deponering

Riksarkivarens arkivbestemmelser fazl-
ges, jf ovenfor

Bevares

Saksarkivet

Arldvmateriale arkivert etter arkivngk-
kel, inkl titherende register og databa-
ser

(arkivforskriften § 2-4 a og b)

Statsbyggs og regionkontorenes egne
arsmeldinger (jf arkiviorskriften § 3-20
pkt ¢)

Presedenssaker (arkiveres pa emne)
(§f arkivforskriften § 3-20 pkt h)

Inventarprotokoller

Kassasjonsregler for
de enkelte saksom-
riader folges.

Kassasjon av elekt-
roniske dokumenter
i Noark-basen vil si
A slette dokumentet
og beholde journal-
posten. Frem-
gangsmiten er
nzrmere beskrevet i
Noark.

Bevares

Bevares

Kasseres etter 20 ar
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Statistikk (arkiveres pa emne)

Personalmapper(jf forskrift til arkivlo-
ven av 1.12.1999 nr 1566. Kap I11 Fel-
les bevarings- og kassasjonsregler for
statsforvaltningen)

Kassasjonsregler for
de enkelte saksom-
rider folges

Bevares (jf arkivko-
de 221)

Digitale fagsystemer

(Denne listen er ikke komplett,
det skal ikke tolkes slik at det
som ikke er nevnt her, ikke skal
bevares. Riksarkivaren skal god-
kjenne alle kassasjoner innenfor
Statsbyggs fagomrader)

PSS (prosjektsstyringssystem

BSYS

TPS

Davis (system for oppfelging av feil-
meldinger)

Markedsdatabasen (system for & holde
oversikt over leiepriser nér staten leier
av private eiere)

E |Sideordnet korrespondanse F eks egenproduserte rundskriv mv Ett eksemplar av
egenproduserte ran-
dskriv mv bevares

F- {Egne arkivdeler innenfor Anbudsprotokoller Bevares

O | Statsbyggs fagomrader Gradert materiale Kassasjonsregler for

(Denne listen er ikke komplett, de enkelte saksom-
det skal ikke tolkes slik at det rider folges
som ikke er nevnt her, ikke skal .
. . H Isdok t B
bevares. Riksarkivaren skal god- femmelscokumenter evares
kjenne alle kassasjoner innenfor | Honoraravtaler Bevares
Statsbyggs fagomrader) Kontraktsarkiv Bevares
Tegningsarkiv Bevares
F- [Egne arkivdeler innenfor Agresso (lenns- og personalsystem) Bevares
O |Statsbyggs fagomrader ESYS Propman (faktureringssystem) Bevares

Kasseres 10 ar etter
siste regnskapsér

For gkonomisystemer
skal Finansdeparte-
mentets funksjonell
kravspesifikasjon for
statlige gkonomisys-
tem av mai 1997 fol-
ges.

Hovedbok i papir-
form skal bevares

Ovrig papirdokumen-
tasjon kan kasseres
10 ar etter siste
regnskapsar

Kasseres etter 5 ar

Kasseres etter 5 ar

Kasseres etter 10 ar
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ENOK (energikontroll)
G-prog

Intranett og Internett

Systemanalyse (Y2K-statusen for sys-
temer (med informasjon) av teknisk
art)

Discoverer (produserer rapporter pa
bakgrunn av tall fra gkonomisystemet)

Tilgangsskjema (gir nye brukere til-
gang til rett system)

Hyperdok (as-built-informasjon og
tegninger av byggene og prosjekter)

Timereg (for & belastes rett prosjekt for

Kasseres etter 5 ar
Bevares

Med jevne mellom-
rom skal det tas en
kopi av hele nettste-
dene, denne bevares

For de enkelte doku-
menter pé nettstede-
ne: Kassasjonsregler
for de enkelte saks-
omrader folges

Kasseres

Kasseres nar systemet
fas ut av drift

Kasseres etter 5 ar

Bevares (papriteg-
ninger datert senere
enn 2001 kan kasse-
res dersom tegninge-
ne er 1 TIFF-format)

Kasseres 10 ar etter

SBs ansattes timeforbruk) siste regnskapsér
P |Personalarkivet Se saksarkivet (bokstav D)
Q |Eiendomsforvaltning, inventar | Se saksarkivet (bokstav D)

(Statsbyggs egne lokaler)

R |Regnskap

Hovedbok (etter kontantprinsippet)
(Gf ekonomireglement for staten § 13
og kap 6-4)

Regnskap

(Gf forskrift til arkivloven av 1.12.1999
nr 1566. Kap 111 Felles bevarings- og
kassasjonsregler for stats-
forvaltningen)

Lonn

(jf forskrift til arkivioven av 1.12.1999
nr 1566. Kap 1 Felles bevarings- og
kassasjonsregler for statsforvaltningen)

Bevares

Kasseres 10 ar etter
siste regnskapsar

Kasseres 10 ar etter
siste regnskapsar

S | Statistikk

Se saksarkivet (bokstav D)
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lister mv
(jf arkivforskriften § 3-20 pkt f)

Avisutklipp

T |Kart og tegninger Kart og tegninger over ggne bygg, kon- | Bevares
(arkivforskrifien § 3-20 pkt i og [torlokaler osv ber i hovedsak ligge i
) saksarkivet (bokstav D)
U |Foto Fotosamlinger organisert av arkivska- | Bevares
(arkiviorskriften § 3-20 pkt ) per (f eks album), eller “losfunn”
V | Film, lydepptak, magnetiske F.eks. disketter og CDer Kassasjonsregler for
media NB! Skal primert arkiveres pa emne, de enkelte saksom-
men i tilpasset klima rader falges
W | Gjenstander Stempler; modeller av bygninger, mo- | Bevares
deller fra arkitektkonkuranser m.v.
X |Egenproduserte trykksaker Internaviser/-blad, tidsskrift, skrifiseri- | Ett eksemplar av
: . . er, beker, handbeker, kataloger, brosjy- | egenproduserte
Gt Lov om phiktavlevering § 8) rer mv trykksaker bevares
Det vises ogsa til arkivforskriften § 3-
19 om arkivbegrensning.
Y |Andre utskilte arkivdeler Arkivverket ma
sperres
Z. |Referansemateriell Arkivplan m/vedlegg. Bevares
(f arkivforskriften § 3-20 pkt g)
Arkivnekler, arkivkataloger, arkiv- |Bevares

Kasseres nar de ikke
lenger er interessan-
te
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KLASSE 0 ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON

Arkivkoder (tall) som folges av "---" er ikke 1 bruk (tomme).

00 Generelt om organisasjon og administrasjon

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

000 Generelle instrukser og bestemmelser (som ikke kan |Instrukser og bestemmelser som
henfores til bestemte fagomrider) gjelder egen enhet og saker som har
Herunder: saksbehandlingsregler, forvaltningslov, of- medfort saksbehandling bevares.
fentlighetslov, sikkerhets- og beskyttelsesinstruks, per- | Trykte lover og bestemmelser kasse-
sonregisterlov, flagging og matbruk res ved foryelse.

Annet kasseres etter 10 ar

001 Stortinget og statsforvaltningens organisasjon og Kasseres etter 10 &r
administrasjon
Herunder: kongehuset

002 e

003 ---

004 Beredskap Saker som gjelder egen enhet og

saker som har medfert saksbehand-
ling bevares.

Beredskapsplan for egen enhet be-
vares.

Annet kasseres etter 10 ar
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

005 Generelle kontrollordninger Saker som gjelder og saker som har
medfert saksbehandling bevares
Annet kasseres etter 10 ar

006 Generelle rasjonaliserings- og effektiviseringstiltak | Saker som gjelder egen enhet og

Herunder: brukerundersekelser. Se ogsa 032.27.9 iil;e;:gzia:r medfort saksbehand-

Annet kasseres etter 10 ar

007 Forskning- og utviklingsspsrsmil (FoU, OFU) Bevares

008 Eksterne utredninger Saker som har medfert saksbehand-
ling bevares.
Annet kasseres etter 5 ar

009 Annet generelt om organisasjon og administrasjon Kasseres etter 5 ar

01 Statsbyggs oppbygging og administrative organer

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmmelse
010 Generelt Saker som gjelder egen enhet, saker
Herunder: administrative regler og bestemmelser; In- iv pm:isflgrltel{akkall;ea}gter d(l)ii Sall{ee‘t;;?
struks for Statsbygg ar me saksbehanding .
Annet kasseres etter 10 ar
011 Organisasjonsmessig oppbygging Organisasjonskart for egen enhet
bevares
Saker om egen enhets organisering
og omorganiseringer bevares
Saker som har medfert saksbehand-
ling, bevares
Annet kasseres etter 10 ar
012 Faste administrative organer, rad, utvalg, komiteer, |Matebgker/protokoller/referat beva-

nemnder. Verneombud

Herunder: ogsé organer hvor institusjonen har sekretari-
atsfunksjon. Egen mappe for hvert administrativt organ

res

Grunnlagsmateriale, saksframlegg,
innstillinger, protokoller/ referater/
metebgker og endelige vedtak fra
faste administrative organer, rad,
utvalg osv. bevares

[nnstilling-/tilsettingsrad: Refe-
rat/matebok, innkalling, saksliste og
saksframlegg/ innstilling bevares

Oppnevning av medlemmer, mandat,
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Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

korrespondanse vedr faste administ-
rative rad og utvalg bevares.

NB! Rapporter, handlingsplaner mv
som utvalgene utarbeider skal arki-
veres pé sakens emne i arkivet.

Annet kasseres etter 10 ar

013

Ad hoc utvalg, komiteer m.v. Horingsuttalelser

Grunnlagsmateriale, saksframlegg,
mnstillinger, protokoller/ referater/
metebeker og endelige vedtak fra ad
hoc utvalg, komiteer, arbeidsgrupper
m.v. bevares

Oppnevning av medlemmer, mandat,
korrespondanse vedr ad hoc utvalg,
komiteer m.v. bevares.

Heringsuttalelser fra egen enhet
bevares

Annet kasseres etter 10 ir

014

Tjenestemannsorganisasjoner — Samarbeidsorganer

Grunnlagsmateriale, saksframlegg,
innstillinger, protokoller/referater/
metebeker og endelige vedtak fra
meter med tjenestemanns-/
samarbeidsorganene bevares

Oppnevning av medlemmer, korres-
pondansen vedr tjenestemannsorga-
nisasjoner bevares

Annet kasseres etter 10 ar

015

016

Fellesorganer med andre institusjoner, eksterne or-
ganer, prosjekter, utvalg

016.0 Generelt

016.1 Representasjon i faste organer

016.2 Deltakelse 1 utredningsutvalg, prosjekter o.1
016.3 - 016.8 ---

(016.9 Annet om fellesorganer med andre institusjoner,
eksterne organer, prosjekter, utvalg

For hele gruppe 016:

Saker som gjelder egen enhet, saker
av prinsipiell karakter og saker som
har medfert saksbehandling bevares.

Annet kasseres etter 10 ar

016.9 Kasseres etter 5 ar

017

018

019

Annet om institusjonens (etatens) oppbygging og
administrative organer

Kasseres etter 5 ar
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02 Intern planlegging

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
02 Intern planlegging Saker som gjelder egen enhet beva-
res

Herunder: Virksomhetsplaner, langtidsplaner, strategis-
ke planer Annet kasseres etter 10 ar

03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler

1 Felles arkivnekkel for statsforvaltningen skal hovedgruppe 03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler
reserveres for saker angaende Statsbyges egne kontorlokaler, dvs. hovedkontoret, de regionale kontore-
ne osv. I Statsbyggs arkivnekkel er hovedgruppe 03 definert videre enn som sé. Den skal ogsa brukes til
saker av mer generell karakter som generelle krav og retningslinjer, altsa saker som ikke kan knyttes til

et bestemt prosjekt eller en bestemt eiendom som Statsbygg forvalter. I hovedsak er det ogsé slik ho-
vedgruppen brukes, men ved noen regioner og ogsa av og til ved hovedkontoret brukes arkivkoder under
hovedgruppe 03 til saker som tilherer et bestemt prosjekt eller en bestemt eiendom som Statsbygg for-
valter. Ved utforming av bevarings- og kassasjonsbestemmelsene er det tatt hensyn til dette.

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
030 Generelt For hele hovedgruppe 03:
Kart og tegninger over egen enhets
bygg og anlegg bevares.
Hjemmelsdokumenter / tinglysings-
dokumenter bevares
Egen enhets regelverk for kjep, for-
valtning og avhending av eiendom
bevares
031 Byggesaker
031.0 Generelt Bevares
031.1 Planlegging
031.10 Generelt. Anbudsbeskrivelse Bevares
031.11 Prioritetsordningen for statlig byggevirk- Egne innspill bevares. Annet kasse-
somhet res nar det har mistet sin administra-
tive betydning.
031.12 Reguleringsfondet Bevares
031.13 Byggherreansvar Bevares
031.14 - 031.18 -
031.19 Annet om planlegging Kasseres etter 5 ar
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
031.2 Byggeskonomiske sporsmal
031.20 Generelt Bevares
031.21 Kostnadsstatistikk for nybygg Bevares
031.22 Bygningskategorier Kasseres etter 10 ar
031.23 Kostnadsrammer Bevares
031.24 Prosjektregnskap Egne retningslinjer bevares. Endelig

031.25-031.28 -

prosjektregnskap/sluttregnskap be-
vares. Annet kasseres 10 ar etter
siste regnskapsar

ter. Offentlighet

031.29 Annet om byggegkonomiske spersmal Kasseres etter 5 ar
031.3 Byggeprosjekter
031.30 Generelt. Generelle seknader om byggeopp- |Egne retningslinjer bevares. Hen-
drag (henvendelser fra markedet) vendelser fra markedet kasseres etter
5ar
031.31 Offisielle &pninger. Grunnstensnedleggelser | Bevares
031.32 Prosjektstyringssystemer (PSS), Styring og | Bevares
samordning 1 byggeprosessen, Prosjektgjen-
nomfering, Prosjektplan, Regionkontorenes
medvirkning til byggeprosjekier
031.33 Byggeprogram Bevares
031.34 Framdriftsplan Bevares
031.35 Bygningsdata, Driftsinstruks, Byggeregn- Bevares
skap
031.36 Kuvalitetssikring Bevares
031.37 Helse, milj og sikkerhet (HMS) Bevares
031.38 -
031.39 Annet om byggeprosjekter. Firmaklareringer |Kasseres 5 ar etter ferdigstillelse
1 byggeprosjekter eller etter at prosjektet er avsluttet
0314 Miljgtiltak, naturvern, skologi Bevares
031.5 Informasjonsvirksomhet. Pressekontak- Saker som gjelder egen enhet, saker

av prinsipiell karakter og saker som
har medfert saksbehandling bevares

Egne pressemeldinger bevares

Egen enhets arsmeldinger, rapporter
mv bevares i ett eksemplar

Egenproduserte publikasjoner be-
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
vares i ett eksemplar. Generelle reg-
ler vedr besek og omvisning bevares
Annet kasseres etter 5 ar
031.6 VVS-, elektrotekniske- og bygningstek- For hele undergruppe 031.6:
niske sporsmdl, utomhus Egen enhets faglige utredninger og
031.60 Generelt rapporter bevares. Sporsmal knyttet
031.61  VVS-sporsmal. ENOK: Se 032.41 g‘éﬁfmnge;;g;ﬁ’;g‘ée; eélngg
031.62 Elektrotekniske spersmél digstillelse eller avhending
031.63 Bygningstekniske spersmal
031.64 Akustikk
031.65 Intern og ekstern bistand
031.66  Utomhus
031.67 - 031.68 -
031.69 Annet om VVS-, elektrotekniske- og byg-
ningstekniske sporsmél
031.7 Geoteknikk Bevares
031.8 Byggejuridiske sparsmal For hele undergruppe 031.8:
031.80 Generelt Bevares
031.81 Kontraktsbestemmelser, garantier
(-formuleringer)
031.82 “—
031.83 Internt og ekstern bistand
031.84-031.88 ---
031.89 Annet om byggejuridiske spersmal (bl.a.
svart arbeid, ulovlig arbeidskraft)
031.9 -—-
032 Eiendommer
032.0 Generelt Bevares
032.1 Plan og investering For hele undergruppe 032.1:
032.10 Generelt Bevares
032.11 Vurdering av bygging/kjep/leie
032.12 Kjop, salg og makeskifte av eiendom
032.13 Reguleringssaker. Kommune-/fylkesplaner
032.14 Funksjons- og romprogram
032.15 Plan for salg og reinvestering. Planlegging
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Kode |Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

av lokalanskaffelser

032.16 Premisser for byggesaker
032.17  Arkitekttur. Arkitektfaglige sparsmal
032.18 Eiendomsutvikling
032.19 Annet om plan og investering
032.2 Forvaltning - innenlands
032.20 Generelt. Innkreving av leic. @konomi. Bevares
Takst
032.21 Liste over forvaltningseiendommer. Eien- Bevares
domssystemet (ESYS) Propman
032.22 Boligforvaltning For hele undergruppe 032.22:
032.22.0 Generelt. Boligregnskap. Boligbehov. Tje- | Bevares
nestebolig
032.22.1 Husleiefastsettelse - allment
032.22.2 Husleiefastsettelse ~ den politiske ledelse og
stortingsrepresentanter
032.22.3 Boliger for regjeringsmedlemmer og stor-
tingsrepresentanter
032.22.4 Leieboerinstrukser
032.22.5 Generelle sgknader om tildeling av bolig
032.22.6-032.22.8 ---
032.22.9 Annet om boligforvaltning. Driftspersonalets
boliger. Husleierestanser. Husleieforsikring
032.23 Sikring av eiendommer. Vakthold. Brannfor- | Bevares
skrifter
032.24 Sysselsettingsoppgaver Bevares
Se ogsa 032.26
032.25 Kunstnerisk utsmykning. Utsmykningsfon- | Bevares
det
032.26 Budsjettutarbeiding. Resultatoppfolging. Bevares
Avviksrapportering
Se ogsa 032.24
032.27 Leiesaker - kontoriokaler For hele undergruppe 032.27:
032.27.0 Generelt (forespersel om lokalleie og rad- Saker som gjelder egen emhet, saker
givning) av prinsipiell karakter og saker som
032.27.1 Leieavtaler. Godkjente leieforhold har medfort saksbehandhng bew./ares.
032.27.2 Samlokalisering, leie- og driftsutgifter ved Leieforhold med ﬂ(ke-statl}g_ leieta-
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
samlokalisering ker kasseres 20 ar etter at leieforhol-
032.27.3 Leicfastsettelse det er avsluttet. Annet kasseres 10 ar
032.27.4 Tomgangsleie etter at leieforholdet er avsluttet
032.27.5  Generelle forespersler om lokaler

032.27.6 -032.27.8 ---

032.27.9 Annet om lelesaker - kontorlokaler /

032.28

032.28.0
032.28.1
032.28.2
032.28.3
032.28.4
032.28.5
032.28.6

husleieordning, reklameplasser

Kjep, salg og makeskifie av statseciendom og

kontorlokaler / boliger
Generelt/panteobligasjoner
Salg

Makeskifte

Kjep, tomtekjop

Opsjoner

Tomtefeste, festeavgift
Tilbud eiendommer / fylkesvis

032.28.7-032.28.8 ---

032.28.9 Annet om salg og makeskifte av statseien-

dom

For hele undergruppe 032.28:

Bevares

032.29 Annet om forvaltning innenlands Bevares

032.3 Forvaltning utlandet For hele undergruppe 032.3:
For prosjekter og forvaltning av ei-

032.30 Generelt. Visum. Diplomatpass endommer og tomter i utlandet, se
bevarings- og kassasjonsplan for

03231  Kontorfellesskap klassene 4 og 5.

032310 Generelt Annet bevares.

032.31.1 Norges Eksportrad

032.31.2 NORAD

032.31.3-032.31.8 -

032.31.9 Annet om kontorfellesskap

032.32 Velferdstjenesten for handelsflaten

032.33 Attacheer

032.33.0 Generelt

032.33.1 Flyktingeattache
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Kode |Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

032.33.2
032.33.3

032.33.9

032.34

032.35

032.35.0
032.35.1
032.35.2
032.353
032.35.4

032.35.5

032.35.9

032.36

032.36.0
032.36.1
032.36.2
032.36.3
032.36.4
(32.36.5
032.36.6

Industnattache
Narkotikaattache

032.33.4-032.33.5 -

Annet om attacheer
Inspeksjoner

Lokaler og boliger

Generelt / husleier

Makeskifte

Salg

Kjep

Flernasjonalt samarbeide om anskaffelser av
lokaler/boliger

Sikring. Vakthold. Brannvern. Sikring av
internkontroll

032.35.6 - 032.35.8 ---

Annet om lokaler og boliger

Inventar og utstyr

Generelt

Kontor

Boliger

Glass. Porselen. Selv. Duker
Kunstnerisk utsmykking
Utldn av kunst

Bilder av kongefamilien

032.36.7 - 032.36.8  ---

032.36.9 Annet om inventar og utstyr

032.37 Jkonomi og budsjett

(032.38 Forsendelse til utenriksstasjoner

032.4 Drift og vedlikehold For hele undergruppe 032.4:
032.40 Generelt. Salg av vaktmestertjenester Egen enhets instrukser, regler og
03241  Energickonomisering (EN@K) prinsipper bevares. Saker av prinsi-

niall aral-ter hovares
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
032.42 Renhold. Vedlikehold. Renovasjon piell karakter bevares.
032.43  FDV-systemer (forvaltning, drift og vedlike- |Annet kasseres 20 dr etter at eien-
hold) dommen er avhendet
032.44 Energiforbruk. Brenselsregnskap
032.45 Teknisk problemlgsing innen eiendomsfor-
valtning
032.46 Driftteknisk budsjettering av nybygg
032.47 Inneklima
032.48 ---
032.49 Annet om drift og vedlikehold
033 Kassasjon av inventar Egen enhets instrukser, regler og
prinsipper bevares. Saker av prinsi-
piell karakter bevares.
Annet kasseres etter 5 ar
034 ---
035 -—-
036 -
037 -
038 -
039 Annet om eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler Kasseres etter 5 &r

04

Tjenester

Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

040

Generelt

Egen enhets planer, regelverk mv
og saker av prinsipiell karakter
bevares.

Saker som gjelder egen enhet og
saker som har medfert saksbehand-
ling bevares.

Kontrakter/avtaler kasseres 10 ar
etter oppher.

Annet kasseres etter 10 ar

041

Kontortjenester og stottefunksjoner
041.0 Generelt

JT 040 ovenfor
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Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

041.1 Arkiv

041.2 Skrivetjeneste

041.3 Brukerstoite - EDB

0414 ---
041.5 Kopiering, hustrykkeri, returpapir

041.6 — 041.8 ---
041.9 Amnet om kontortjenester og stettefunksjoner

Bortsettingslister, overfaringslister,
avleveringslister, kassasjonslister og
lignende bevares.

Arkivplan med vedlegg bevares.
Arkivnekkel bevares.
Andre typer registre, arkivoversikter

og framfinningshjelpemidler beva-
res

Restanseliste kasseres nér ny tas ut.

Materiale om skrive- og resepsjons-
tjeneste kasseres nér det ikke lenger
er av administrativ betydning

Materiale om brukerstette edb kasse-
res nar det ikke lenger er av admi-
nistrativ betydning.

Jf 040 ovenfor. Regler for kopiering
til kontorbruk m.v. kasseres nar de
ikke lenger er av administrativ be-
tydning

Kasseres etter 5 ar

042

Post- og budtjeneste

Materiale om post- og budtjeneste
kasseres nér de ikke lenger er av
administrativ betydning

043

Teletjenester. Boligtelefoner

Materiale om teletjenester kasseres
nar de ikke lenger er av administra-
tiv betydning

044

Bibliotek, baker, aviser, tidsskrifter

Korrespondanse om mnkjep, lager-
kontroll, salg og avgangsfering av
boker, aviser og tidsskrifter kasseres
etter Riksrevisjonens bestemmelser.

Korrespondanse om innbinding og
trykking av beker kasseres nér det
ikke lenger er av administrativ be-
tydning.

045

Tekniske tjenester

Materiale om tekniske tjenester kas-
seres nr de ikke lenger er av admi-

nigtrativ hatydnine
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
nistrativ betydning
046 Informasjonsvirksomhet For hele gruppe 046:
Saker som gjelder egen enhet, saker
av prinsipiell karakter og saker som
har medfert saksbehandling beva-
res. Generelle regler vedr besek og
omvisning bevares
Annet kasseres etter 10 ar
046.0 Generelt Jf ovenfor
046.1 Informasjon til presse og kringkasting Egne pressemeldinger bevares.
046.2 Generelle rapporter, herunder &rsmeldinger Egen enhets arsmeldinger, rapporter
mv bevares i ett eksemplar.
046.3 Spesielle publikasjoner Egenproduserte publikasjoner be-
vares i ett eksemplar.
Egenproduserte publikasjoner be-
vares i ett eksemplar.
046.4 — 046.8 ---
046.9 Annet om informasjonsvirksomhet. Bl.a. visitt- | Kasseres etter 5 ar
kort
047
048 e
049 Annet om tjenester Kasseres etter 5 ar
05 Inventar, utstyr og transportmidler
Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
050 Generelt. Regler for kostnadskontroll. Statens an- Kasseres etter 10 ar eller nér lengste
skaffelsesvirksomhet garantitid er utlept
051 Inventar Kasseres etter 10 ar eller nér lengste
garantitid er utlept.
Inventarprotokoller kasseres etter 20
ar
052 Kontorteknisk utstyr Kasseres etter 10 ar eller nar lengste
garantitid er utlopt
053 Edb - maskinvare og programvare Kasseres etter 10 ar eller nir lengste

garantitid er utlept
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054 -
055 -—-
056 ---
057 Transportmidler Kasseres etter 10 ar eller nar lengste
garantitid er utiept
058 —m
059 Annet om inventar, utstyr og transportmidler Kasseres efter 5 &r
(herunder inventarliste)
06 Forbruksvarer - rekvisita
Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
060 Generelt Kasseres etter 10 ar
061 Arbeidstay, uniformer, verneutstyr m.v. Kasseres etter 10 ar
For godtgjerelser se 232.7
062 Kontorrekvisita Kasseres etter 10 &r
063 e
064 ---
063 e
066 ---
067 Saniter- og renholdsmidler Kasseres etter 10 ar
068 ---
069 Annet om forbruksvarer — rekvisita Kasseres etter 5 ar
(Inventarliste — se: (059)
07 Internasjonalt samarbeid
Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
070 Generelt Saker som gjelder egen enhet, saker

av prinsipiell karakter og saker som
har medfert saksbehandling
bevares.

Rapporter fra tjenestereiser, rappor-
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
ter/referat osv fra besgk bevares
Samarbeidsavtaler og korrespondan-
se om samarbeidet bevares.
Materiale som ikke er ledd i saksbe-
handlingen kasseres nar det ikke
lenger har betydning.
Annet kasseres etter 10 ar
071 Nordisk samarbeid For hele gruppe 071:
071.0 Generelt Samarbeidsavtaler og korrespondan-
071.1 Nordisk Rad se om samarbeidet bevares.
. . . Materiale som ikke er ledd i saksbe-
071.2 NKU disk komité f
(Nordisk komité for utenriksbyge) handlingen kasseres nar det ikke
071.3 NKS (Nordisk kontakt om statsbyggeri) lenger har betydning.
071.4-071.8 ---
071.9 Annet om nordisk samarbeid
072 Europeisk samarbeid For hele gruppe 072:
072.0 Generelt Samarbeidsavtaler og korrespondan-
072.1 Europardet se om samarbeidet bevares.
. . o Materiale som ikke er ledd 1 saksbe-
2.2
07 EFTA (Det europeiske frihandelsomradet) handlingen kasseres nir det ikke
072.3 EU (Den europeiske union) lenger har betydning.
072.4 OSSE (Organisasjon for samarbeid og sikkerhet i
Europa, tidl. KSSE)
072.5-072.8 -~
072.9 Annet om europeisk samarbeid
073 FN (med szerorganisasjoner) For hele gruppe 073:
Samarbeidsavtaler og korrespondan-
se om samarbeidet bevares.
Materiale som ikke er ledd 1 saksbe-
handlingen kasseres nar det ikke
lenger har betydning.
074 Internasjonalt forsvarssamarbeid For hele gruppe 074:
Herunder: NATO, SEATO Samarbeidsavtaler og korrespondan-
se om samarbeidet bevares.
Materiale som ikke er ledd i saksbe-
handlingen kasseres nér det ikke
lenger har betydning.
075 Internasjonalt samarbeid om handel og skonomi For hele gruppe 075:
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Kode |Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

Herunder: E@S, GATT, OECD

Samarbeidsavtaler og korrespondan-
se om samarbeidet bevares.

Materiale som ikke er ledd i saksbe-
handlingen kasseres nar det ikke

lenger har betydning.
076 -
077 |-
078 -
079 Annet om internasjonalt samarbeid Kasseres etter 5 ar
08 -

09 Annet om organisasjon og administrasjon

Kode |Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

099 Generelt

Kasseres etter 5 ar

091 Interne administrasjonsspersmal

Kasseres etter 5 ar

092 |-

093 .

094 ---

095 -

096 |-

097 -

098 |-

099 Annet

Kasseres etter 5 ar
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KLASSE 1 gKONOMI

19 Annetomgkonomi

Arkivkoder (tall) som folges av "---" er ikke i bruk (tomme).

10 Generelt

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

100 For hele hovedgruppe 10:
Handbgker, instrukser, planer m.v.
for egen enhet bevares i ett ek-
semplar.
Regjeringens langtidsprogram, na-
sjonalbudsjett og -regnskap kasseres
etter 5 ar
Annet kasseres etter 10 ar

101 -

102 ---

103 -

104 Sysselsetting Bevares

105 -

106 -
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

107 -

108 o~

109 e

11 Budsjett

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

110 Generelt Egen enhets reglementer, planer mv

Herunder: St.prp. nr. 1, Budsjettkalender, Nasjonalbud- bevares i et eksemplar.
sjett Mottatte reglement, planer mv kas-

seres ved fornyelse.
Annet kasseres 10 ar etter siste bud-
sjettar

111 Langtidsbudsjett Egen enhets langtidsbudsjett/ bud-
sjettdokument/ programnotat/ rap-
portering bevares i ett eksemplar.
Annet kasseres 10 ar etter siste bud-
sjettar

112 Budsjettforslag Egen enhets budsjettforslag, stil-
lingsbudsjett bevares i ett eksemp-
lar.
Egen enhets virksomhetsplan,
drsplan bevares i ett eksemplar.
Annet kasseres 10 ar etter siste bud-
sjettar

113 Statsbyggs eget budsjett Egen enhets budsjett/ budsjettdo-
kument/ programnotat/ rapportering
bevares i ett eksemplar.
Annet kasseres 10 4r etter siste bud-
sjettar

114 Rébudsjett Egen enhets budsjett/ budsjettdo-
kument/ programnotat/ rapportering
bevares 1 ett eksemplar.
Annet kasseres 10 4r etter siste bud-
sjettér

115 -—-

116 Budsjett for egen institusjon Bevares i et eksemplar
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117 Endringer i drets budsjett Bevares i et eksemplar
Herunder: tilleggsbevilgninger
118 -
119 Annet om budsjett Kasseres 10 ar etter siste budsjettar

12 Regnskap og revisjon

Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

120

Generelt

Egen enhets regler og bestemmelser
bevares i ett eksemplar.

Mottatt, trykt materiale kasseres nar
det ikke er aktuelt mer.

Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsar

121

Regnskapsordninger. @konomikontroll. Disposi-
sjonskontroll

Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, hindbaker mv bevares i ett
eksemplar.

Mottatt, trykt materiale kasseres nar
det ikke lenger er aktuelt.

Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsar

122

Tildeling av midler. Overforing av midler fra forega-
ende ar

Meddelt budsjett kasseres 10 4r etter
siste budsjettér.

Tildeling av midler og overfering av
midler i Statsbygg kasseres 10 ar
etter siste regnskapsar

123

Regnskapssaker, kasserapporter o.l. Forbruksrap-
porter

Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, handbaker mv bevares i ett
eksemplar.

Hovedbok etter kontantprinsippet
bevares.

Forutsatt at revisjon og desisjon er
avsluttet, kasseres materiale omkring
regnskapssaker, regnskapsrapporter
mv 10 ar etter siste regnskapsar.

Samme kassasjonsbestemmelser
gjelder for regnskapsmateriale som
ikke er klassert etter arkivnakkel.
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Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

Regnskapsmateriale kan kasseres
etter 3 2 ar dersom det blir mikro-
filmet eller lagret p4 CD-R.

Lonnsbilag, lennsjournaler, lenns-
rapporter mv kasseres 10 ar etter
siste regnskapsar

Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsar

124

Anvisningsmyndighet, fullmakter o.l.

Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, hindbeker mv bevares i ett
eksemplar.

Annet kasseres 10 ar etter at gyldig-
het har opphert

125

Anvisninger, kasseforsterkninger

Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, handbeker mv bevares i ett
eksemplar.

Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapséar

126

Ettersyn

Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, handbeker mv bevares i ett
eksemplar.

Annet kasseres 10 4r etter siste regn-
skapsar.

127

Revisjon, antegnelser, desisjoner

Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, hindbeker mv bevares i ett
eksemplar.

Egen enhets forklaringer til regn-
skapet bevares

Annet kasseres 10 ir etter siste regn-
skapsar

128

129

Annet om regnskap og revisjon

Herunder: utestaende fordringer

Kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsar

Forslag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg, sendt Riksarkivaren for godkjenning 17. juni 2002




Bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg

side 32

13 Utgifter, inntekter

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
130 Generelt Egen enhets instrukser, reglementer,
planer, hindbegker mv bevares i ett
eksemplar.
Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsar.
131 Inntekter Egen enhets instrukser, reglementer,
131.0  Generelt planer, handbeker mv bevares i ett
o eksemplar.
1311 Bevilgninger Annet kasseres 10 &r etter siste regn-
131.2  Leie skapsér.
131.3  Salg av eiendom
131.4  Salg av tjenester
131.5-131.8 ---
131.9  Annet om inntekter
132 Utgifter Egen enhets instrukser, reglementer,
132.0  Generelt planer, hindbeker mv bevares i ett
eksemplar.
1321 Lem Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
132.2  Eiendomsforvaltning skapsar.
1323  Byggeprosjekter
132.4  Egenforvaltning (av Statsbygg)
132.5  Gebyrer
132.6 - 132.8 ---
132.9  Annet om utgifter
133 -
134 -
135 -—-
136 -—-
137 -
138 -
139 Annet om inntekter/utgifter

Forstag til bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg, sendt Riksarkivaren for godkjenning 17. juni 2002




Bevarings- og kassasjonsplan for Statsbygg

side 33

14 Assuranser, forsikringer, Staten som selvassurandor

Gamle poliser kasseres 5 dr etter at nye er blitt gyldige under forutsetning at det ikke foreligger uopp-
gjorte saker.

Forsikringer som er utlept, oppherte forsikringer og beregningsmateriale for slike forsikringer kasseres
etter 5 4r.

Annet materiale kasseres 10 &r etter siste regnskapsar.

15 Erstatninger, refusjoner, tilskott o.l.

Kode |[Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

150 Generelt Saker som gjelder egen enhet og
saker av prinsipiell karakter bevares
Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsér

151 Erstatninger Kasseres 10 ar etter siste regnskapsér

152 Refusjoner Kasseres 10 ér etter siste regnskapsér

153 Tilskott Kasseres 10 ar etter siste regnskapsér

154 —nm

155 -

156 -

157 -

158 -

159 Annet om erstatninger, refusjoner, tilskott, o.l. Kasseres 10 ar etter siste regnskapsar

16 Fond, legater. Lan og garantier

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

160 Generelt Kasseres 10 ar etter siste regnskapsér

161 Fond Riksarkivaren gir kassasjonsbe-
(Mappe for hvert av de aktuelle fond) stemmelser for det enkelte fond

162 Legater Riksarkivaren gir kassasjonsbe-

stemmelser for det enkelte legat.

Annet kasseres 10 ar etter siste regn-
skapsar
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Kode |Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

163 Lan

Kasseres 10 ar etter siste regnskapsar

164 Garantier

(ved l&n m.v.)

Kasseres 10 ar etter siste regnskapsar

165 |

166 -

167 |-

168 --

169 Annet om fond, legater, lin og garantier

Kasseres 10 &r etter siste regnskapsar

17 Plassering av midler (bankgiro/postgiro)

Kasseres 10 &r etter siste regnskapsar.

18 -

19 Annet om skonomi

Kode |Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

190 Generelt

Kasseres 10 ar etter siste regnskapsér

191 Kontoforsterkninger av regionkontorene

Kasseres 10 &r etter siste regnskapsar

192 Overfering av midler til utlandet

Kasseres 10 &r etter siste regnskapsar

193 Overfering av midler innenlands

Kasseres 10 ar etter siste regnskapsar

194 Factoringavtaler

Kasseres 10 ar etter siste regnskapsar

195 Uoppgjorte kreditfakturaer

Kasseres 10 ér etter siste regnskapsar

196 |-

197 -

198 -

199 Annet (Bl.a. saldoforespersler)

Kasseres 5 ar etter siste regnskapsar
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KLASSE 2 STILLINGER OG PERSONELL

Arkivkoder (tall) som falges av "---" er ikke i bruk (tomme).

20 Generelt

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse

200 Generelt Egen enhets reglementer, avtaler
mv bevares i ett eksemplar.

Mottatte, trykte lover, reglementer
og avtaler kasseres ved fornyelse.

Annet kasseres etter 10 ar

201 Lover og reglementer om tjenestemenn, lerlinger Jf pkt. 200 ovenfor
m.v
202 Lover om arbeidervern og arbeidsmiljs Jf pkt. 200 ovenfor
203 Lover om tjeneste- og arbeidstvister Jf pkt. 200 ovenfor
204 Avtaleverk Jf pkt. 200 ovenfor
Herunder: hovedavtale, seeravtaler og andre supple-
ringsavtaler
205 Sikkerhetsklarering av personell Saker der sikkerhetsklarering er nek-

tet, kasseres etter 10 ar.

Opplysninger forelagt offentlig opp-
nevnte kontrollutvalg kasseres etter
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
25 ar.
Personsopplysningsblankett for s@-
kere som ikke blir tilsatt kasseres
med en gang seknaden avslas.
Annet kasseres nér sikkerhetsklare-
ringen ikke lenger er gyldig.
206 -
207 ---
208 Personalstatistikk Personalstatistikk for egen enhet
Herunder: statskalenderen bevares.
Annet kasseres etter 10 &r
209 Annet generelt om stillinger og personell Kasseres etter 5 ar
Herunder: Statsbyggs "arbeidssituasjon”, "arbeids-
mengde"
21 Stillinger

(herunder engasjementer o.1.)

212.3  Tilsetting av sivilarbeidere

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
210 Generelt Saker som gjelder egen enhet, saker
R . av prinsipiell karakter og saker som
Herunder: stillingsoversikter har medfiart saksbehandling bevares.
Egen enhets planer mv bevares.
Annet kasseres etter 10 ar
211 Stillingsbeskrivelser, instrukser, kunngjeringer, sek- | Stillingsbeskrivelser, instrukser og
nader kunngjeringer bevares
Sekerlister bevares
For seknader pa stillinger: Se under
gruppe 212 under
212 Tilsettinger For hele gruppe 212:
212.0  Generelt Utlysingstekst, sokerlister, saksfram-
212.1  Tilsetting i faste stillinger (fast tilsetting, vikar, legg, innstillings- og tilscttingsproto-
Konstitus koller bevares
onstitusjon)
2122 Tilsetting i midiertidige stillinger Ett eksemplar av spknad med ved-

legg (vitnemal, attester mv) fra den
som blir tilsatt/utnevnt arkiveres 1
vedkommendes personalmappe og
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Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

212.4

Tilsetting av eksternt lonnet personale

212.5-212.6 -

212.7
212.8
212.9

Klage, anke i tilsettingssaker

Annet om tilsetting

bevares.

Alle seknader til stillinger 1de to
gverste nivaene (som adm. direktor
og avdelingsdirektor) bevares, ogsi
seknader fra dem som ikke far
stillingen.

Ved regionkontorene skal alle sok-
nader til stillingen i gverste niva som
regionssjef bevares, ogsa soknader
fra dem som ikke far stillingen.

For alle andre stillinger skal sekna-
der (med vedlegg) til de som ikke ble
tilsatt, returneres spker. Hvis dette
ikke skjer, kan disse kasseres nér de
ikke lenger er av administrativ inter-
esse.

Korrespondanse om tilsetting 1 kort-
tidsengasjementer, deltids- og ekst-
rahjelpposter kasseres dersom ar-
beidsforholdet blir tilstrekkelig do-
kumentert pa annen méte.

NB! Tilsettingsmapper 212.1-212.4
bevares

For klage/ankesaker: Saker av prin-
sipiell karakter bevares.

Annet kasseres etter 5 ar

213

Avskjed, oppsigelse

Bevares

214

Permisjon - fravzer

214.0
214.1
214.2
2143

2144

214.5

214.6
214.7

Generelt
Sykepermisjoner
Fedsels- og omsorgspermisjoner

Militeertjeneste-, sivilarbeidertjeneste-, sivilfor-
svarstjenestepermisjon o.1.

Utdanningspermisjoner og permisjon for & ga
inn 1 annen stilling

Permisjoner for & utfare offentlige verv og or-
ganisasjonsmessige oppdrag

Velferdspermisjoner og idrettspermisjoner

Permisjoner for & delta i internasjonalt samar-
beid

For hele gruppe 214

Saker av prinsipiell karakter beva-
res.

Saksframlegg, med vedlegg, bevares

Seknader og innberetninger om ut-
danningspermisjon bevares.

Rutinesaker om permisjoner, tjenes-
tefrihet og lonn under fravaer som er
uten interesse for de ansattes tjenes-
teforhold/pensjonsforhold kasseres
nér det har mistet sin administrative
betydning, ev ndr opplysningene er
tilstrekkelig dokumentert pi annen
mite, f eks i personalmappe, lenns-
og personalsystem, kopibok mv.
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
214.8 -
214.9  Annet om permisjoner, fraver
215 Bistillinger Korrespondanse om tilsetting i bistil-
linger kasseres dersom arbeidsfor-
holdet blir tilstrekkelig dokumentert
pa annen méte.
Kontrakter den enkelte har inngatt 1
forbindelse med bistillingen bevares
i vedkommendes personalmappe
216 Prosjektstillinger Jf pkt 212 ovenfor
217 -
218 -
219 Annet om stillinger Kasseres etter 5 ar

22 Personale

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
220 Generelt Saker av prinsipiell karakter og sa-
ker som har medfert saksbehandling
bevares.
Annet kasseres nar mistet sin admi-
nistrative betydning.
221 Personalmapper For hele gruppe 221:
221.0  Generelt Materiale som dokumenterer tilset-
tingen (seknad med vedlegg, tilset-
221.1 tatsb dk e .
Statsbyges hovedkontor tingsbrev, stillingsbeskrivelse osv)
221.2  Regionkontorene (administrative stillinger, bevares
d .
sak‘sbehan lere) Materiale som dokumenterer arbeid-
2213 Driftspersonale serfaring (attester mv), utdanning
221.4 Renholdspersonale (vitnemal mv), kompetanse, lonns-
forhold, ansiennitet og annet som
221.5-221.8 bererer pensjonsforhold bevares
221.9  Annet om personalmapper Rutinekorrespondanse, enkeltsaker
av kortvarig interesse og saker om
ansiennitet og opprykk uten varig
interesse for den ansattes tjeneste-
forhold kasseres nér de ikke lenger er
av administrativ betydning.
222 Ansiennitet, opprykk Saker av prinsipiell karakter beva-
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
res.
Annet kasseres ndr det ikke lenger er
av administrativ betydning.
Jf ogsa pkt 221 over

223 -—-

224 Uttalelser om personale (attester) Bevares

225 Sarlige paskjennelser (ordener mv) Bevares

226 Ordensstraff mv Bevares

227 -—-

228 Fravaersstatistikk. Oppgave over antall ansatte Kasseres nar det har mistet sin admi-
nistrative betydning

229 Annet om personale Kasseres nar det har mistet sin admi-

nistrative betydning

23 Lenn og pensjon

Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

230

Generelt

Egen enhets regler, retningslinjer og
saker av prinsipiell karakter beva-
res.

Annet kasseres nar det har mistet sin
administrative betydning.

231

Regulativer og tariffer
231.0  Generelt

231.1 Hovedtariffavtalen
Herunder: VB-forhandlinger

231.2  Saravtaler

231.3 Normeringer og justeringer
231.4-231.8 -

For hele gruppe 231:
Jf pkt. 230 ovenfor.

Trykte regulativer og tariffer kasse-
res ved fornyelse

Protokoller fra lokale forhandlinger
og lennsforhandlinger bevares.

Egne avtaler og overenskomster
bevares.

Egen saksbehandling og saker av
prinsipiell karakter bevares.

Sgknader kasseres nar det ikke leng-
er er av administrativ betydning.
Forutsetningen er at dokumentasjon
finnes annet sted for den/de som fikk
tilleggene, f eks i personalmappe,
lonns- og personalsystem, virksom-
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Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
hetsplan, kopibok o 1
Hyvis seknadene ikke finnes andre
steder, skal de bevares
Annet kasseres nar det har mistet sin
administrative betydning.
X ] 231.9 Kasseres nar det ikke lenger er
231.9  Annet om regulativer og tariffer av administrativ betydning
232 Seerlige tillegg og godtgjorelser. Stedfortredergodt- | For hele gruppe 232:
gjorelse, overtidsgodtgjerelse m.v. Saker av prinsipiell karakter beva-
232.0 Generelt res
232.1 Stedfortredergodtgjerelse Annet kasseres nér det ikke lenger er
232.2  Overtidsgodtgjorelse av administrativ betydning
232.3 Tillegg og godtgjerelser som tilligger tjeneste-
plikten, styrertillegg
2324  Godtgjerelse for og elendomsretten til oppfin-
nelser gjort av arbeidstakere
232.5-232.6 -
2327  Uniformsgodtgjerelse, godtgjerelse for vare-
kler o.L.
Herunder: innkjep av...
For arbeidstey etc. se 061
232.8 -
232.9  Annet om serlige tillegg og godtgjerelser
233 Honorarer Jf pkt. 232 ovenfor
234 Utbetalingsregler - fradrag i lonn. Boligfradrag Jf pkt. 232 ovenfor
235 Pensjoner, trygder Jf pkt. 232 ovenfor
236 Arbeidsgiveravgift Jf pkt. 232 ovenfor
237 ---
238 -
239 Annet om lenn og pensjon Jf pkt. 232 ovenfor

24 Reise, flytting, beordring

(herunder godtgjerelser)
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Kode |Beskrivelse Kassasjonshestemmelse
240 Generelt Saker av prinsipiell karakter beva-
res.
Annet kasseres nér det ikke lenger er
av administrativ betydning.
241 Tjenestereiser For hele gruppe 241:
241.0  Generelt Saker av prinsipiell karakter beva-
Herunder: reiseregninger res.
241.1  Tjenestereiser innenlands Annet kasseres nar det ikke lenger er
241.2  Tjenestereiser utenlands av administrativ betydning.
241.3 - 241.8 ---
241.9  Annet om tjenestereiser
Herunder: forsikringsavtaler
242 Flytting og beordring m.v. For hele gruppe 242:
242.0  Generelt Saker av prinsipiell karakter beva-
242.1  Flyttegodigjerelse res.
242.2 Kompensasjonstillegg ‘:51: m:;z;ngé tc}l{z’;lﬂmd;e lenger er
2423  Beordringstillegg
242.4 - 242.8 ---
242.9  Annet om flytting og beordring
243 -
244 Eget skyssmiddel Saker av prinsipiell karakter beva-
res.
Annet kasseres nér det ikke lenger er
av administrativ betydning.
245 -
246 -
247 -
248 -
249 Annet om reise, flytting, beordring m.v. Saker av prinsipiell karakter beva-

res.

Annet kasseres nér det ikke lenger er
av administrativ betydning.
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25 Arbeidsvilkar - arbeidsforhold, tjenestetvister

Herunder bedrifislege, AKAN
For arbeidsmiljeutvalg (AMU) se 012

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
250 Generelt Saker av prinsipiell karakter beva-
res
Arbeidsavtaler, arbeidsinstrukser og
fullmakter som gjelder den enkelte
tilsatte, bevares i vedkommendes
personalmappe.
Annet kasseres nar det ikke lenger er
av administrativ betydning
251 Arbeidstid For hele gruppe 251:
251.0  Generelt Saker av prinsipiell karakter beva-
251.1  Ordiner arbeidstid res.
Herunder fleksitid Annet kasseres nér det ikke lenger er
2512 Overtid av administrativ betydning.
251.3  Avspasering
251.4 -251.8 ---
251.9  Annet om arbeidstid
252 Ferie For hele gruppe 252:
252.0  Generelt Saker av prinsipiell karakter beva-
Herunder ferieloven res.
252.1 - Annet kasseres nar det ikke lenger er
252.2  Opptjening av ferie - feriens lengde av administrativ betydning.
252.3  Tidspunkt for ferie - overforing av ferie
252.4  Feriegodtgjerelse
253.5 Utbetaling ved slutt/overgang til annen stats-
stilling
252.6-2528 -
252.9  Annet om ferie
253 Aldersgrensebestemmelser Saker av prinsipiell karakter beva-
res.
Annet kasseres nar det ikke lenger er
av administrativ betydning.
254 Arbeidsmilje, helse- og vernetjeneste Saker av prinsipiell karakter beva-

res
Saker vedr arbeidsulykker bevares.
Egen enhets planer og rapporter
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tvister

Kode |Beskrivelse Kassasjonsbestemmelse
m.v. bevares i ett eksemplar.
Annet kasseres nér det ikke lenger er
av administrativ betydning.

255 Velferdstiltak Saker av prinsipiell karakter beva-

Herunder: velferdsmidler. SBED-1L, EIDIFUFOrum res

Materiale vedr jubileer ved egen
enhet bevares.
Annet kasseres etter 10 ar

256 -

257 Tjenestetvister Bevares

258 -

259 Annet om arbeidsvilkar - arbeidsforhold, tjeneste- Kasseres nar det har mistet sin admi-

nistrative betydning

26 Forhandlinger

27 Personalpolitikk, -utvikling, -oppleering

Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

270

Generelt

Herunder: medarbeidersamtaler

Saker av prinsipiell karakter beva-
res

Egen enhets planer, rapporter mv
bevares i ett eksemplar.

Annet kasseres nir det har mistet sin
administrative betydning.

271

Personalpolitikk
Herunder: rekrutteringspolitikk og omstillingspolitikk

Saker av prinsipiell karakter beva-
res

Egen enhets planer, rapporter mv
bevares i ett eksemplar.

Annet kasseres ndr det har mistet sin
administrative betydning.

272

Introduksjon av nyansatte

Saker av prinsipiell karakter beva-
res

Egen enhets planer, rapporter mv
bevares i ett eksemplar.
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Kode

Beskrivelse

Kassasjonsbestemmelse

Annet kasseres nar det har mistet sin
administrative betydning.

273

Intern opplering, kurs, egenutvikling

Egen enhets tiltak for opplering,
kurs, egenutvikling bevares.

Annet kasseres nir det ikke lenger er
av administrativ betyning

274

Eksterne kurs, konferanser m.v.

Kasseres etter 10 ar

(jf regler om arkivbegrensning)

275

Studiereiser, stipend, utveksling

Egen enhets regler, retningslinjer
mv og materiale av prinsipiell ka-
rakter bevares.

Sgknader til studiereiser, stipend mv
kasseres nar det har mistet sin admi-
nistrative betydning.

For ansatte som fir utdanningssti-
pend mA opplysningene vere til-
strekkelig dokumentert annet sted, f
eks i personalmappe, lonns- og per-
sonalsystem, i arsmeldinger, kopibg-
ker o.a. Ellers skal det bevares her.

Annet kasseres nir det ikke lenger er
av administrativ betydning

276

277

278

279

Annet om personalpolitikk, -utvikling, -opplering

Kasseres etter 5 ar

28 -

290 Annet om stillinger og personell

Kasseres etter 5 ar
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KLASSE 3 OPPDRAGSGIVERE, BRUKERE

Klasse 3 Oppdragsgivere, brukere benyttes til prosjekter for de blir realisert. Ved realisasjon blir sakene
omkodet til klasse 4 Byggeprosjekter og far tildelt prosjektnummer. Praksisen gir en mulighet til & fa
oversikt over og innsikt i prosjekter som aldri blir videreutviklet. Det er fa saker i klasse 3.

Kassasjonsbestemmelse: Hele klasse 3 Oppdragsgivere, brukere: Bevares
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KLASSE 4 BYGGEPROSJEKTER

I klasse 4 registreres Statsbyggs byggeprosjekter og eiendomsutviklingsprosjekter. Saksinndeling
skjer i hovedsak pé kontraktsnivd og det opprettes ogsi egne saker for byggmetereferater, byggle-
derrapporter, garantier, forsikringer, tvister, rettssaker og ellers etter behov. I tillegg skal det i hvert
prosjekt opprettes egen sak for korrespondanse med offentlig myndighet. Region Vest har beholdt
sin lokale inndeling, men med prefikset 4.

Oppbyggingen av temaer i bevarings- og kassasjonsplanen er ment 4 avspeile faser i et byggepro-
sjekt og har i tillegg en gruppe for temaer innen eiendomsutvikling og en gruppe for temaer som er
feller for alle de andre gruppene. Temaene er innenfor fasene satt opp alfabetisk med synonymer og
ikke kronologisk.

Generelt gjelder at saker tilknyttet kontrahering/planlegging/anbud/tilbudsfasen mé stort sett bevares
mens gjennomferingsfasen stort sett kan kasseres. Krav til bevaring eller kassering av dokumenter ma til
enhver tid ogsé vurderes i h.h.t. forskrift for offentlige anskaffelser.

Fellessaker og gjennomgaende temaer

Herunder temaer og saker med innhold som er felles for alle nivéer og avdelinger og temaer og sa-
ker som vanligvis gir gjennom hele prosjektets eller eiendommens levetid.

Tema, alfabetisk Kassasjonsbestemmelse
Anbud/tilbud, antatte Bevares
Anbud/tilbud, ikke-antatte Kasseres etter 5 ar bortsett fra kla-

gesaker som har vakt offentlig opp-
merksomhet, f.eks. via avisoppslag
og TV-innslag. Disse bevares

Asbestkartlegging Bevares

Avtaler med arkitekt/rddgivere i programmerings- | Bevares
fasen (f.eks: HOO1, HO02 - samlepost for hono-
raravtaler i programmeringsfasen. Avsiuttes for
forprosjekt starter). Dette er ofte planlegging

Behovs- og funksjonsanalyse Bevares
Bevilgninger (alle typer bevilgninger og ekstern Bevares
finansiering)

Bok 0 (generelle bestemmelser) Arkivbegrenses
Brukergruppe/brukermedvirkning Bevares
Brukermedvirkning Bevares

Finansiering/bevilgninger (alle typer bevilgninger | Bevares
og ekstern finansiering)

Forsikringsavtaler Kasseres 10 ar etter forsikringsavta-
lens utlep

FoU (som del av et konkret prosjekt) Bevares

Frednings- og verneinteresser Bevares
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Tema, alfabetisk K assasjonsbestemmelse
Funksjons- og behovsanalyse Bevares

Garantier Sendes i retur ved utlep av garantien
HMS Bevares

Honoraravtaler - prosjekteringsgruppeavtaler, Bevares
prosjekteringsledelsesavtaler, spesialradgivere

Juridiske konflikter, konkurser Bevares

Klargjeringsarbeid Kasseres 10 ar etter ferdigstillelse
Konkrete sikkerhetstiltak (brann, alarm, vakt, sik- | Kasseres 10 ar etter at byggepro-
ring av bygg under oppfering mv) siektet er avsluttet

Konkurser Bevares

Kontakigruppe Bevares

Kontrakter Bevares

Korrespondanse med offentlige virksomheter Bevares

Kostnadsberegninger (kostnadsestimat, &rskost- Bevares

nader, leieberegninger)

Kostnadsramme Bevares

Krav om fristforlengelse (fra entreprenaren) - Kasseres 10 ar etter ferdigstillelse
smasaker, ikke forlengelser ala Rikshospitalet

Kunstnerisk utsmykking Bevares

Leieberegninger (kostnadsberegninger) Bevares

Miljgoppfalging Bevares

Myndighetene — f.eks. korrespondanse med Bevares

Moeter av alle typer - innkallinger, dagsorden, re- | Bevares
ferater (initiering, kontaktgruppe, prosjektgruppe,
bygge-, prosjekterings- og framdrifismeter)

Naboforhold (inkl evt registrering av naboeien- Bevares
dommer)
Planlegging Bevares
Planlegging av sikkerhetsnivi Bevares
Prosjekteringsgruppeavtaler Bevares
Prosjekteringsledelsesavtaler Bevares
Prosjektgruppe Bevares
Reklamasjoner Bevares
Risikoanalyser Bevares
Sikkerhet
HMS Bevares
Planlegging av sikkerhetsnivé Bevares
Konkrete sikkerhetstiltak (brann, alarm, vakt, | Kasseres 10 ar etter at byggepro-
sikring av bygg under oppfering mv) sjektet er avsluttet
Asbestkartlegging Bevares
Skadesaker Bevares
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Tema, alfabetisk Kassasjonsbestemmelse
Spesialridgivere Bevares

Tilbud/anbud, antatte Bevares

Tilbud/anbud, ikke-antatte Kasseres etter 5 ir bortsett fra kla-

gesaker som har vakt offentlig opp-
merksombet, f.eks. via avisoppslag
og TV-innslag. Disse bevares

Utsmykking, kunstnerisk Bevares
Verne- og fredningsinteresser Bevares
Fkonomi Bevares
Arskostnader (kostnadsberegninger) Bevares
Eiendomsutvikling
Tema, alfabetisk Kassasjonsbestemmelse
Alternativsvurdering (privat innleie/ tilpasning av | Bevares
eksisterende forméalsbygg/bygging)
Antikvariske forhold Bevares
Arkitektkonkurranser Bevares
Asbestkartlegging Bevares
Bruksendringer Bevares
Forprosjektgjenmomforing Bevares
Forurensning - asbestkartlegging Bevares
Framdrift (overordnet) Bevares
Fremdrifisplan/prosjektstyring Bevares
Grunn- og tomterverv Bevares
Grunnforhold, grunnundersekelser Bevares
Grunnundersgkelser Bevares
Infrastruktur Bevares
Initiering - prosjektets startfase, fagdepartement/ | Bevares
brukeretat
Konsekvensutredning Bevares
Miljgoppfelging Bevares
Oppdragbeskrivelse Bevares
Parkering, trafikk Bevares
Prosjektkonkurranse eller arkitektkonkurranse Bevares
Prosjektstyring/fremdriftsplan Bevares
Regulering og reguleringsplan Bevares
Regulering/stedsanalyse Bevares
Riving, f.eks. Pilestredet (gml. Rikshospitalet), Bevares
Oslo
Salg av eilendom Bevares
Stedsanalyse/regulering Bevares
Tomt og grunnerverv Bevares
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Tema, alfabetisk Kassasjonsbestemmelse

Trafikk, parkering Bevares

Okologi Bevares
Prosjektering

Tema, alfabetisk Kassasjonsbestemmelse

Alternativsvardering (privat nnleie/ tilpasning av
cksisterende formalsbygg/bygging)

Bevares

Antikvariske forhold Bevares
Arkitektkonkurranser Bevares
Brukerutstyr (gjelder lost inventar m.v.) Kasseres etter 10 ar
Byggeprogram Bevares

Detaljplanlegging Kasseres 10 &r etter ferdigstillelse
Forprosjekt Bevares
Forprosjektgjennomfering Bevares
Framdrift (overordnet) Bevares
Fremdriftsplan/prosjektstyring Bevares
Grunn- og tomterverv Bevares
Infrastruktur Bevares
Initiering - prosjektets startfase, fagdepartement/ | Bevares
brukeretat

Konsekvensutredning/melding Bevares
Melding/konsekvensutredning Bevares
Oppdragbeskrivelse Bevares
PA-bok (prosjektadministrativ hdndbok) Bevares
Parkering, trafikk Bevares
Prosjektadministrativ hdndbok Bevares
Prosjekteringsanvisning, henvises til fra kontrakt | Bevares
Prosjektkonkurranse eller arkitektkonkurranse Bevares
Prosjektplan inkl. emneinndeling Bevares
Prosjektstyring/fremdriftsplan Bevares
Regulering og reguleringsplan Bevares
Regulering/stedsanalyse Bevares
Romprogram (et visst antall ansatte gir et visst Bevares
behov for kontorarealer, fellesarealer, kantineare-

aler, toaletter osv.)

Skisseprosjekt Bevares
Tomt og grunmerverv Bevares
Trafikk/parkering Bevares
Ytelsesbeskrivelse Bevares

Bygging

Tema Kassasjonsbestemmelse
Brukerutstyr (gjelder lost inventar m.v.) Kasseres 10 &r etter avhending
Byggelederrapporter Bevares
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Tema Kassasjonsbestemmelse
Byggeprogram Bevares

Drift (FDV) Kasseres 20 &r etter ferdigstillelse
Entreprisebudsjett, kvartalsrapportering m.v. Bevares

Ferdigbefaring, provedrift, overtakelser Bevares

Ferdigmelding Bevares

Forvaltning, drifi, vedlikehold, utvikling

Kasseres 20 ar etter ferdigstillelse

Framdrift (overordnet) Bevares

Framdrifisstyring byggeplass Bevares

Idriftsetting Kasseres 10 ar etter ferdigstillelse

Kvartalsrapportering Bevares

Overlevering Bevares

Overtakelser Bevares

Prosjekterende/byggeleder - Korrespondanse et- | Bevares

ter innflytting

Provedrift Bevares

Rigg Kasseres 10 ar etter ferdigstillelse

Statsbyggs ferdigmelding / overlevering Bevares

Utvikling (FDV) Kasseres 20 ar etter ferdigstillelse

Vedlikehold (FDV) Kasseres 20 ar etter ferdigstillelse
Forvaltning

Tema Kassasjonsbestemmelse

Drift (FDV) Kasseres 20 ir etter ferdigstillelse

Driftsorganisasjon (korrespondanse
m/regionkontor eller ekstern drifisorganisasjon)

Bevares

Ferdigbefaring, prevedrifi, overtakelser

Bevares

Ferdigmelding

Bevares

Forvaltning, drift, vedlikehold, utvikling

Kasseres 20 ar etter ferdigstillelse

Husleieavtale, tilleggsavtaler (avtaler med leieta-
ker)

Husleieavtaler med ikke-statlige leie-
takere kasseres 20 4r etter avtalens ut-
lep. Annet kasseres 10 ér etter avta-
lens utlep

Idriftsetting FDV (Drifts- og vedlikeholdsinstruk-
ser, opplering av drift), f.eks. driftsorganisasjon

Egne drifts- og vedlikeholdsinstrukser
bevares. Annet kasseres etter 20 ar

Korrespondanse bruker etter innflytting

Bevares

Magbleringsplaner Kasseres 10 &r etter ferdigstillelse
Overlevering Bevares
Prosjekterende/byggeleder - Korrespondanse et- | Bevares

ter innflytting

Statsbyggs ferdigmelding / overlevering Bevares

Utvikling (FDV)

Kasseres 20 ér etter ferdigstillelse

Vedlikehold (FDV)

Kasseres 20 ar etter ferdigstillelse
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KLASSE 5 EIENDOMMER

I klasse 5 Eiendommer registreres saker vedr. de eiendommer Statsbygg forvalter. Hittil har hver sak fatt
arkivkode etter eiendomstype. Saksinndeling skjer i hovedsak pé emner etter forslag fra tidligere FDVU.
Det opprettes ogsa egne saker for utvalg 0.a. som avholder moter vedr. eiendommen.

Eiendommer - typer bruk

Statsbygg har siden 1960-tallet arkivert saker om forvaltning av eiendommer etter funksjon. I tillegg
oppretter Statsbygg saker etter hvilket emne saken dreier seg om.

For de eiendommer (brukstyper) som kan kasseres skal alf arkivmateriale kasseres. Ogsd for de eien-
dommer (brukstyper) som skal bevares vil det vaere en del saker (emner) som kan kasseres, men med
noen unntak:

e For nydannelser, dvs. typer bygg eller bruksomrader som ikke har vert tidligere, skal alle
saker som oppstar i den forste feméarsperioden bevares. Ved nydannelser kreves det at
Statsbyggs saksbehandlere holder arkivet oppdatert, slik at arkivet snarest kan fatte vedtak
om at "for denme typen bygg/bruk bevares alle saker opprettet i tidsrommet "“fra - til".

e For slott og andre boliger for kongelige personer, bevares ALT arkivmateriale Statsbygg
har, dvs. ingen delsaker vedr. prosjekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres
for denne typen bygg.

e  Tor Stortinget, bevares AL T arkivmateriale Statsbygg har, dvs. ingen delsaker vedr. pro-
siekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres for denne typen bygg.

«  TFor nasjonale kulturminner, bevares ALT arkivmateriale Statsbygg har, dvs. ingen delsa-
ker vedr. prosjekt, bygging, forvaltning, vedlikehold osv. skal kasseres for denne typen

bygg.

Eiendommer - typer bruk

Tema - Eiendommer - typer bruk (alfabetisk Iiste) | Kassasjonsbestemmelse
Administrasjonsbygninger og -lokaler Kasseres 10 ar etter avhending/ make-
Unntak: Nydannelser som skifte/riving
Statens Hus Alle opprettet i perioden fra (forste
Servicetorg sak) - til (5 ar etterpd) bevares
Servicekontorer
Ambassader i og utenfor Norge Bevares
Apoteker Bevares
Arbeidskontor Kasseres 10 &r etter avhending/ make-
skifte/riving
Arbeidsleire Bevares
Asylmottak Bevares
Automatsentraler Bevares
Beskyttelsesanlegg Bevares
Bilkontroll For hver 10. argang skal alt arkivmate-
riale bevares. Dvs. alle saker om bil-
kontroll fra 1960, 1970, 1980, 1990,
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Tema - Eiendommer - typer bruk (alfabetisk liste)

Kassasjonsbestemmelse

2000, 2010 osv. skal bevares. Annet
kasseres 10 ar etter avhending/make-
skifte/riving.

Bilsakkyndig For hver 10. drgang skal alt arkivmate-
riale bevares. Dvs. alle saker om bil-
sakkyndig fra 1960, 1970, 1980, 1990,
2000, 2010 osv. skal bevares. Annet
kasseres 10 &r etter avhending/make-
skifte/riving.

Boliger Bevares

Embetsboliger Bevares

Fengsler, arrester Bevares

Festninger Alt arkivmateriale bevares

Filmatelier Bevares

Fjellstuer Bevares

Fjernhjelpsleire (sivilforsvar) Bevares

Folkeregister Kasseres 10 ar etter avhending/ make-
skifte/riving

Forsamlingshus og -steder Bevares

Forskning Bevares

Forsorger av forskjellige typer Bevares

Forsterkerstasjoner Bevares

Forsvarsanlegg Bevares

Fylkesskattekontor Kasseres 10 &r etter avhending/ make-
skifte/riving

Fylkestrygdekontor Kasseres 10 ar etter avhending/ make-

skifte/riving

Garasjer, verksteder, lagerbygninger, kabelhus o.1.

Kasseres 10 ar etter avhending/ make-

skifte/riving

Gjestgiveri Bevares

Gravsteder Bevares

Handelsbygninger Bevares

Hjelpemiddelsentraler Kasseres 10 &r etter avhending/ make-
skifle/riving

Hoteller Bevares

Hvilehjem Bevares

Hytter Bevares

Hagskoler Bevares

Idrettsanlegg Bevares

Industribygninger o.a. Bevares

Kabelhus Kasseres 10 ar etter avhending/ make-
skifte/riving

Kapeller Bevares

Kino Bevares

Kirker Bevares

Kongeboliger Alt arkivmateriale bevares

Konserthus Bevares
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Tema - Eiendommer - typer bruk (alfabetisk liste)

Kassasjonsbestemmelse

Konsulater i og utenfor Norge Bevares

Krematorier Bevares

Kringkasting, radio Bevares

Kulturhus Bevares

Kulturminner, nasjonale Alt arkivmateriale bevares
Kurssentre Bevares

Lagerbygninger Kasseres 10 ar etter avhending/ make-

skifte/riving
Legasjoner i og utenfor Norge Bevares

Lensmannskontor Kasseres 10 3r etter avhending/ make-
skifte/riving

Ligningskontor Kasseres 10 4r etter avhending/ make-
skifte/riving

Losstasjoner Bevares

Medisinaldepoter Bevares

Minnesmerker Bevares

Moaotelokaler Bevares

Nasjonale kulturminner Alt arkivmateriale bevares

Neringsbygninger Bevares

Omradeplanlegging, regulering Bevares

Orkesterplasser som f.eks. paviljonger Bevares

Parker Bevares

Politistasjoner Bevares

Posthus Bevares

Rekonvalesenthjem Bevares

Rettslokaler Bevares

Samlinger som f.eks. De Sandvigske Samlinger Bevares

Sjemannshotell Bevares

Sjemannskirker Bevares

Sjemannssentre (kirker, hotell 0.1.) Bevares

Skattekontor Kasseres 10 ar etter avhending/ make-
skifte/riving

Skipskontroll Bevares

Skoler (herunder spesiaiskoler) Bevares

Slott Alt arkivmateriale bevares

Spesialskoler Bevares

Sportsanlegg Bevares

Storting Alt arkivmateriale bevares

Syke- og helsestell som forsorger av diverse typer Bevares

Teater Bevares

Telegraf-, telefonhus (stasjoner), kiosker Bevares

Tinghus Bevares

Tjenesteboliger Bevares

Tollbuer Bevares

Tollkamre Bevares

Tollstasjoner Bevares

Tomter for bebyggelse Bevares
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Tema - Eiendommer - typer bruk (alfabetisk liste)

Kassasjonsbestemmelse

Torg Bevares

Trafikkanlegg Bevares

Trafikkstasjoner For hver 10. drgang skal alt arkivmate-
riale bevares. Dvs. alle saker om tra-
fikkstasjoner fra 1960, 1970, 1980,
1990, 2000, 2010 osv. skal bevares.
Annet kasseres 10 ar etter avhending/
makeskifte/riving.

Trygdekasser Bevares

Trygdekontor Kasseres 10 ar etter avhending/ make-
skifte/riving

Tvangsarbeidanstalter Bevares

Universiteter Bevares

Utdanning Bevares

Vaskerianlegg Bevares

Verksteder Bevares

Vitenskap Bevares

Oyer (for eksempel i Oslofjorden) Bevares

Apne plasser Bevares

Eiendommer - forvaltning

Tema Kassasjonsbestemmelse
Alarmer (brannalarmer, sikkerhetsalarmer m.v.) Kasseres 10 4r etter avhending
Andre tekniske anlegg Kasseres 20 4r etter avhending

Avhending (bygningen selges)

Bevares

Brannverntiltak, planlegging og utforming av
(konkrete tiltak og gjermomfaring, som f.eks. brann-
alarmer kasseres 10 ar etter avhending)

Bevares

Bygningsarbeider

Kasseres 20 ar etter avhending

Elekiro - kontraktsforhold

Kasseres 20 ar etter avtales utlep

Elektro (sd-anlegg (sentraldrifiskontroll) m.m.)

Kasseres 20 ar etter avhending

Heis

Kasseres 20 ar etter avhending

Heis - kontraktsforhold

Kasseres 20 ér etter avtales utlap

Husleiefastsettelse Kasseres 10 &r etter leieforholdets
utlop
Innkreving av leie Bevares

Innredning (hvitevarer m.m.)

Kasseres 10 4r etter avhending

Juridiske forhold (nabotvister, nabogrenser m.m.)

Bevares

Kunstnerisk utsmykking Bevares

Leieboerinstrukser Bevares

Leiefastsettelse Kasseres 10 4r etter leieforholdets
utlep

Leieforhold (husleiegkning, annet ved leieforhold)

Leieforhold med ikke-statlige leieta-
kere kasseres 20 ar etter avtalens ut-
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Tema Kassasjonsbestemmelse
lop. Annet kasseres 10 &r etter avta-
lens utlep

Leiekontrakter Kasseres 10 ar etter avtales utlop

Makeskifte (SB gir fra seg en bygning, fir en annen)

Bevares

Milje (bygningsdrift, resirkulering av papir

Kasseres 10 &r etter avhending

Miljeutvikling Bevares

Nabovarsler Nabovarsler som har medfert saks-
behandling bevares, andre kasseres
etter 10 ar

Opsjoner Bevares

Panteobligasjoner Bevares

Renhold Kasseres 10 ar etter avhending

Salg Bevares

Sanering (bygningen skal rives) Bevares

Sikkerhet - ambassader, konsulater o.a. i utlandet Bevares

Sikkerhet - HMS og planlegging av sikkerhetsnivad Bevares

Takst Bevares

Utomhusanlegg

Kasseres 20 ér etter avhending

Utvikling (areal, diskusjon om bruksendring m.m.)

Bevares

Vakthold

Kasseres 10 ar etter avhending

VVS (ventilasjon, varme, saniter)

Kasseres 20 ér etter avhending

VVS (ventilasjon, varme, saniter) - kontraktsforhold

Kasseres 20 ar etter avtales utlep

Jkonomt

Bevares

Eiendommer - tomtesporsmal

Tema Kassasjonsbestemmelse
Avhending Bevares
Festeavgifi Bevares
Makeskifte (SB gir fra seg en tomt, fir en annen) Bevares
Regulering Bevares
Salg Bevares
Tomtefeste Bevares
Utvikling (diskusjon/avklaring om bygging) Bevares

Eiendommer - hjemmelsdokumenter og lignende

Tema Kassasjonsbestemmelse
Kjepsavtaler Bevares
Mélebrev Bevares
Skjeter Bevares
Utskrift av grunnbok Bevares
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Klassene 6,7,8,09 9

Klassene 6 Temaarkiv byggesaker, 7 Temaarkiv forvaltningssaker, ekonomi, egenforvaltning, 8 Byg-
ningskategorier og 9 Diverse blir benyttet til dels svaert sjeldent. A foreta kassasjonsvurdering og si
gjennomfare kassasjon i disse klassene vil koste mer i form av tid og penger enn hva som kan tjenes inn
ved & frigi lagerplass.

KLASSE 6 TEMAARKIV BYGGESAKER

Kassasjonsbestemmelse: Hele klasse 6 Temaarkiv byggesaker bevares

KLASSE 7 TEMAARKIV FORVALTNINGSSAKER,
GKONOMI, EGENFORVALTNING

Kassasjonsbestemmelse: Hele klasse 7 Temaarkiv forvaltningssaker, ekonomi, egenforvaltning beva-
res

KLASSE 8 BYGNINGSKATEGORIER

Kassasjonsbestemmelse: Hele klasse 8§ Bygningskategorier bevares

KLASSE 9 DIVERSE

Kassasjonsbestemmelse: Hele klasse 9 Diverse bevares
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