BEVARINGS- OG KASSASJONSPLAN FOR MERÅKER KOMMUNE

ARBEIDSMØTE 20.10.2020
Tilstede: 
Tlf. 7.10.2020 med Synnøve Wiseth.
Spm. om hva hun syntes om malen som ligger ute hos IKA Nordland: Den er for spinkel, planen går kun på saksnivå, ikke ned på dokumentnivå. 
Jeg fortalte om våre registreringsregler for personalsaker, samt generelle registreringsregler for de fleste sakstyper i kommunen.  

Wiseth mente vi kunne benytte disse og sammenligne med de delplanene som er utarbeidet i enkelte kommuner, fag for fag.

Følgende delplaner er utarbeidet i kommuner tilsluttet IKA Trøndelag:
[image: ]
Eksempel på oppbygging/ mal av BK-planen:
	Type/tema
	Dokumenttyper
	Kassasjon (K)/ Bevaring (B)
	Kassasjons-frister
	Fagsystem
	Arkivdel
	Unntas off/ Hjemmel
	Annet

	Avløsning ved sykdom
	Søknad om avløsertilskudd
	K
	10 år
	Websak
	Emne
	Offl §13
	 

	Spesielle miljøtiltak i jordbruket
	Søknad
	B
	 
	Websak
	Emne
	 
	Vedlikeholdsansvar 10 år fra sluttutbetaling

	 
	Foreløpig svar og øvrig korrespondanse
	B
	 
	Websak
	 
	 
	 

	 
	Vedtaksbrev
	B
	 
	Websak
	 
	 
	 

	 
	Utbetalingskort
	B
	 
	Websak
	 
	 
	 

	 
	Sluttregnskap
	B
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Ferdiggodkjenning
	B
	 
	Websak
	 
	 
	 



Eksempel fra Meråker kommunes generelle registreringsreglene for postføring:
	Type/tema
	Registreres hvor/hvordan

	Arkivkode
	Arkivdel
	Skannes
	Unntas off.
/hjemmel
	Papir/ elektronisk

	Spesielle miljøtiltak i jordbruket 
	GB – adresse - spesielle miljøtiltak i landbruket - hva det gjelder
	Enkeltsak
	Gnr/Bnr
243 V18

	Eiendom
	Ja
	
	Delegert vedtak som sendes fylkesmannen med ferdigbehandlet søknadsskjema. (Må skannes)

Alle utbetalingskort registreres på samme sak

	Budsjett og økonomiplan
	En sak pr. år + planperiode
”Budsjett 2008 og økonomiplan for perioden 2008-2011”
	151
	Emnearkiv
	Ja. Forslag og vedtatt budsjett må også skannes.
	Nei (vurderes)
Forslag fra sektoren er unntatt til rådmannens forsl. foreligger.
	Elektronisk



Eksempel på vår oppdeling av registreringsreglene for personalsaker:
	Saker

	Registreres hvor/ hvordan
	Saks-
ansvarlig
	Arkivdel
	Klass. 1
  *
	Klass.2
 (K.koder)
	Tilg.
Kode
	Hjemmel
*
	Merknader

	Ansettelse
	Sak: Ansettelse i stilling som …
X-dok: søknad m/att., vitnemål
U-JP: Arbeidsavtale
I-JP: Underskrevet arbeidsavtale 
	Pers.leder



	Personal
	Pers.nr.

	400-429
	P
	Forv.l.§ 13 /Off.l. § 13.

	Søknad og attester/ vitnemål
Tilsettingsvedtak
Arbeidsavtaler
ansettelseskontrakt



Eksempel på Stjørdal kommunes skjema, Midtheim barnehage:
	Funksjon:
(Numrene viser til paragrafer i Riksarkivarens forskrift.) Klikk her for å gå til forskriften.
	Oppgave/prosess
	Arkivobjekt
	Utførende enhet/faggruppe
	Lovverk/regelverk for oppgaven/prosessen
	Hvor registreres/ lagres informasjonen ? 
	Arkivdel 
i Noark-kjerne
	Journalførings- plikt?
	Skjerming?
	Hjemmel for skjerming
	Avskjermings tidspunkt
	Kassasjon?
	Merbevaring
	Begrunnelse for merbevaring
	Bevaringstid 
	Merknad

	 
	Tilskudd
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4-9.1 Budsjett og virksomhetsstyring
	Vurdering av behov for mors-målsundervisning i barnehage - støtte til minoritets-språklige barn
	Søknad
Svar på søknad / vedtak
Utbetaling
	Styrer
Etatsadm
Etatsadm
	Forskrift om rammeplan for barnehagens innhold og oppgaver, kap 2.5
Bhg.loven §1
	ephorte
	Emnearkiv
	Ja
	ja
	Ofl §13 Forvl §13
	60 år
	Ja
	 
	 
	100 år
	 



Plan for oppstart av arbeid med BK-plan:
1. Starte med et fagfelt, f.eks. landbruk
a) Arkivgruppa gjennomgår og samkjører våre reg.regler mot det som er utarbeidet som en BK-plan av en annen kommune i IKA Trøndelag 
b) Avd./Sektoren gjennomgår utkastet til BK-planen, kanskje først alene, så sammen med arkivgruppa/ evt. bare med arkivpersonalet på sektoren og påfører ønskede endringer/ tilføyelser.
c) Evt. konferere med IKA Trøndelag
d) Endelig avgjørelse må tas. 
e) Når dette er godkjent av rådmannen ?? legges det ut på arkivplanen.
2.  Jobbe videre på samme måte med ett og ett fagfelt.
3.  Sammenføyning til ett dokument – BK-plan for Meråker kommune.
4. Etter hvert som det blir ferdig delplaner, kan kommunen foreta kassasjon etter de nye reglene som er fastsatt, for det enkelte fagfelt.

Viktig å få med fagpersonalet med tanke på lovverk, praksis osv.

[bookmark: _GoBack]Forespurt IKA v/Wiseth (8.10.) om hvilken mal vi skal bruke.
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Generell informasjon:

Navn

) Bevering og kassasjonsplan Landbruk_m hringssvar_il kommuner
8" Bevering og kassasjonsplan._Personal og lann_m haringssvar_il kommuner
7 KertleggingsskjemaBK Mal v1.0
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Lysark fra fagdag om BK

IKA Trondelags bestand formides gjennom
lesesalen | Bitmannsgata 4.
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Overfaring av
skatteopplreverfunksione

Vi minner om at
skatteopplaeverfunksjonen
overforss i sin heket
Skatteetaten 1. november
2020, Dette innebazrer at
kommunene skal avsiutte
Lesmer.

Varen ved IKA Trandelag

I fagledermote av 15/4, har vi
bestemt oss for 4 fotsete.
tidligere annonserte tiak i
forbindelse med Covid 19-
pandemien. Det vilsi at vi
Les mer.

Redusert aktivitet

‘Som en folge av sentrale
myndigheters bestemmelse
av12. mars om atalle
Iandets skoler 0g bamehager
stenger, il det veere redusert
aktivitet ved

Les mer.

Kontaktkonferansen
aviyses

Etter noye vurderinger har vi
bestemt oss for & avlyse
arets kontaktkonforanse.
Varsel skal ha gat ut tl alle
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