Dag 2 - Arkivngkler




Program for dagen

=» |nnledning med kort historikk
» Fellesklasser

» Fagklasser

= Tilleggskoder
= Objektkoder




Arkivnhgkler

En innledning med kort historikk




Arkivngkler

®» £t klassifikasjonssystem for saksdokumenter.

» Alle offentlige organ skal ha en arkivhgkkel som
omfatter alle saksomradene til organet. Bade

«interne» saker om egenforvaltning og «utadretta»
fagsaker.

» Riksarkivaren skal godkjenne alle arkivngkler.




Arkivngkkel | offentlig sektor

» Gjenfinning | saksarkiv
» Enhetlig arkivering

» Arkivhgkkel = plan for
arkivering etter emne

= 1930-tallet 2=

» Fgr: Kronologisk ordning etter
dato eller journalnummer

= Na: Ordning etter emne eller
sak




Formal

®» |dentifisere informasjon a\

» Systematisk
oppbevaring

®» Bindeledd mellom =
journal og arkiv |

» Gjenfinning




Roalds kommunale arkivsystem

®» Sogneprest og ordfarer
Karl Roald

» 1935
» Hovedgrupper: 0 — 49

= Undergrupper:
Alfabetisk

®» Ble brukt fram til 1960
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ARKIVSYSTEMER




NHF-arkivsystem/arkivhgkkel

Omfatte alle kommunale etater
Store og sma kommuner

1951

Nummerisk

10 hovedklasser med 10
hovedgrupper og 10 undergrupper
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Organisasjon

Politi og rett

Kirke, skole og andre
kulturformal

Sosial tiltak
Helsestell

Arbeider
Neeringsdrift
Samferdsel

Finans, forvaltning, regnskap og
statistikk

Diverse




L

,4 NKS ngkkel

NKS = Norske kommuners
sentralforbund

1970-tallet
Nummerisk
For bade store og sma kommuner




K-koder

(Kommunale koder)

®» 1989, sist revidert 2015
®» Brukt av:

®» Alle kommuner i
Rogaland

=» 90 % av kommunene |
landet

= Oppbygning:
» [ellesklasser: 0-9
» Fagklasser: A-Z
» Tilleggskoder: &

ks k&

K-KODER

Kommunenes arkivnokkel
Hovednokkel 2016-2019 bokmal




K-koder og elektronisk arkivering

= Trenger vi koder? Er ikke det for papirarkiv?
= JA! Fordi:

» Spisse sgket

= Sgke pa like saker

» Tittel er ikke alltid utfyllende/rett skrevet/hovedmal/sprak
» Kassasjon
= | ovpalagt




Et godt saksnavn sammen med
arkivngkler forenkler framfinning

KIELL ! HVA HETER
SLUTTRAPPORTEN
SONA DU SKREV?
FINNER DEN IKKE !

DU NMA SE PA
TEMP-DISKEN !
AAPPA HETER ENTEN
DIVERSE £LLER
GAMMELT

+HER £R BARE €N
SONA HETER OLD

DET VAR DET, JA!
SE £1T€ER SISTE

VERSION !

RAPPORT_FINALS3
COPYCOPY_NYESTE
DELETEME_ORIGINAL?Y

HPRES RIKTIG
ut!

SUKK ...
+HVA NAED
NYTT NAVNT

NYTT_NAVN_V2Z27?
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K-KODER

Kommunenes arkivnokkel
Hovednokkel 2016-2019 bokmal




Oppbygging

®» Emnebasert arkivhgkkel

» Hierarkisk oppbygd
= Over- til underordnete grupper

= ra det generelle til det spesielle

» [ellesklasser
» Fagklasser

= Tilleggskoder




Bruk av arkivkode

= \/iktigst a veere konsekvent
® [nnarbeides | organisasjonen
= Gode rutiner

» Stikkordregister




Emne

Innholdet | saken er det viktigste

» «Hva handler saken om?»

Dokumentene kan inneholde opplysninger om flere
personer (objekter)

Dokumentene kan veaere datert forskjellig (ikke
Kronologisk ordnet)

Merk: saken klassifiseres, ikke hver journalpost
(hvert dokument)




FiInne emnet -
noen eksempler:

» Datatilsynet gir kommunen konsesjon

til & fﬂrei barnevernstjenesten

= |[nnkalling til mate |

» Ekstrabevilgning pétil arkiv




Finne emnet -
oppgaver:

» Klage fra pressen pa for lite oppfaringer i

» Sgknad om@fra idrettslaget

-@for saksbehandlere{ PPT
= Melding om behov for@unde@

» Sgknad fra tekniske tjenester til departementet om
wcw ommunal vei




Fellesklasser

» Saksomrader som angar alle kommunale organer
uansett oppgaver

= Tall
= T| klasser (0-9)

= Hver med ti hovedgrupper (0-9)
= Hver med ti grupper (0-9)

» Gjelder egenforvaltning og drift




Fellesklasser

» (- Organisasjon og administrasjon

» 1- Plan og budsjett

» ?2- Regnskap og finansforvaltning

» 3-

» /- Personalpolitikk- forvaltning

» 5- Lgnn, godtgjaring, trygd og pensjon
» 6- Eiendoms- og materiellforvaltning
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(-koder - hovedstruktur
FELLESKLASSER HOVEDGRUPPER GRUPI
0 40 FELLES 440 Ft
1 41 441
2 42 442
3 43 443
4 44 444
S 45 445
6 48 446
7 47 447
a 48 448
9 49 ANNET 449 Al

FELLESKLASSER

Sy
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Hovedstruk
K-koder — hoved:




0 - Organisasjon og administrasjon

» (01- Valg, folkeavstemninger

» (02- Forholdet stat’/kommune/privat

» (03- Organisasjon

» (04- Saksbehandling

» (05- Interne fellestjenester

» (06- Informasjon og informasjonssystemer
» (O7- Forhold utetter

= (8- Folkevalgte

= 09- Annet




00 - Felles

» 000- Felles

= 001- Befolkningsforhold

= 002- Omradegrenser

= 003- Malbruk

» 004- Egen historikk

= 005- Flagg, emblem, regionvapen, symbol
» 006- Likestilling

» 007- Etikk

» 008-

= 009- Annet




«Felles og annet»

= 000 — Felles brukes nar
» Saken omhandler to eller flere av gruppene 1 den klassen
= \/ed mer generelle saker
» Anbefales ikke!

» 009 — Annet brukes nar

» Saken omhandler tema innenfor den aktuelle gruppen,
men ingen annen kode passer.

» \/aer varsom med bruken!




PN

0 1 2 3 4 -- 5 6 7 8 9
Organisasjon og ] Plan og budsjett Rekneskap og finans- Personalpolitikk, |  Lenn, godtgjersle, Eigedoms- og —+> Klasser
administrasjon | | forvaltning -forvaltning . trygd og pensjon materiellforvaltning
0 10 2 3 % 50 60 70 8 w |
Felles Felles Felles Felles Felles Felles Felles Felles Felles Felles
o 1] 21 3 4] 5 61 Tl 81 91
Val, folkeavrpystingar | Nasjonale styrings- Rekneskap og revisjon Tilsetjingar, Forhandlingar Eigedomsforvalining
dokument engasjement
02 12 22 | 32 42 52 62 72 82 92
Forholdet Fylkeskommunale Utgifter 3 Tilsette, engasjerte Lonn Inventar g
stat/kommune/privac | planar
03 13 23 33 43 53 63 75 83 93
Organisasjon Interkommunalt plan- | Inneekier Kompetanseurvikling, | Tillegg til regulativionn | Data- ug kontoneknisk |
samarbeid opplaring utstyr
04 14 24 34 44 54 64 74 84 94
Saksbehandling Kommunale planar @konomiformiding Arbeidsmiljg, HMS Tilleggsgodrgjersler Materiell og utstyr : Hoved-
E—
05 15 25 35 4 55 65 75 8 95 grupper
Interne fellestenester | Budspert Finansforvaltning elles Velferd Transportinateriell,
maskinar o.l.
06 16 26 36 46 56 66 76 86 [ 9
Infornvasjon og infor- Forsikringar Fraver, permisjon, ferie | Forsikringsytingar Spesialurstyr '
masjonssystem for tilsete
07 17 27 7 47 37 67 7 57 97
Forhold weerter Kvalitetssikring Erstatningar Oppheyr av tilsetjing Trygde- og pensjons- Forbruksmateriell '
ordning for tilsetze
08 18 28 38 48 58 BbE 78 8 98
Folkevalde Figa forretningsdrifi Arbeidsvilkir elles
09 19 29 |39 49 59 69 79 89 99
Anna Anna Anna { Anna Anna Anna Anna | Anna Ania Anna




Eks. 1 — Sgknad pa stilling som konsulent
hos radmannen

» Hvilket emne:
» Stilling (personale) = fellesklasse

» Hyilken klasse:
» 4 Personalpolitikk, -forvaltning

» Hvilken hovedgruppe:

» 41 Ansettelser, engasjementer
» Hvilken gruppe:

» 411 Faste stillinger




Eks. 2 — Regler for privat bruk av
kommunevapen

» Hvilket emne:
= Kommunevapen = fellesklasse

» Hvilken klasse:

= (0 Organisasjon og administrasjon
» Hvilken hovedgruppe:

» 00 Felles

» Hvilken gruppe:
» 005 Flagg, emblem, symbol




Eks. 3 — Innmelding til KLP

» Hvilket emne:
» pensjon = fellesklasse

» Hvilken klasse:
» 2 Regnskap og finansforvaltning

» Hvilken hovedgruppe:
» 26 Forsikringer

» Hvilken gruppe:
» 265 Personforsikring




Spgrsmal?

®» |f you're not confused, you're not paying attention

Tom Peters




Oppgaver

» Bruk oversiktsplansjen for fellesklassene og bestem
klasse og hovedgruppe

» Bruk heftet og finn gruppe

» £ alle klassene aktuelle for din organisasjon?




Fagklasser

» Utadrettet virksomhet, sektorinndelt
» Bokstaver og tall | kombinasjon
» Begynner alltid med bokstav

» 24 klasser (A-2)

= Hver med ti hovedgrupper (0-9)
= Hver med ti grupper (0-9)



Utadrettet virksomhet
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Fagklasser

Oppleering (de enkelte skoleslaq)

Oppleering og elevforhold (alle skoler)

Kultur oq fritid

Kulturbyaqg og anleqqg

Sosial- 0g omsorgstjenester

Helsetjenester

Institusjoner og institusjonslignende boformer

Miljgrettet helsevern og hyagiene

Natur- miljgforvaltning

Arealdisponering, utbyqgaing bolig

T |RCTITIOMIMO|IO]|@|>

Vann, avlgp, renovasjon, brann, feietjeneste




Fagklasser forts.
Samferdsel

Havner og farvann
Samferdselsanleqgg og terminaler

Energiforsyning og produksjon
Energifordeling oqg drift
Neeringsliv og produksjon

L andbruk

Spesielle samfunnsoppgaver

NI<[X|S[<|[C|H[wITlO[TIo|Z



FAGKLASSER HOVEDGRUPPER GRUPPER

KO FELLES K40 FELLES

K1 K41

K2 _— K42
\\\\\N\\\\\ K3 \ Ke3

K4 K44

K§ K45

K6 / K46

K7 K47

K8 K48

K9 ANNET K49 ANNET
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Hovedstrukturene




A — Oppleering

»(AO- Felles

» Al- Barnehage, familiebarnehage, barnepark, apen barnehage
» A2- Grunnskole

» A3- Kunst-, kultur- og musikkskole

= A4- Videregaende skole

» A5- Fagoppleering i arbeidslivet

®» AG- Universitet og hggskole

= A7- Annen opplaeringsvirksomhet

» A8- Fagskole

®» A9- Annet




AO - Felles

» AQO- Felles

» AQ1- Fjernundervisning

» AQ2- Voksenopplaering

» AQ03- Opplaering utenom skolen

» AQ4- Hospitantordning, elevutveksling
» AQ5- Skolegang | annen kommune/fylke
» AQG- Privatskoler

» AQ7-

» AQ8-

» A09- Annet




Opplaering, ungdom, idrett, kultur

A B C D E
Opplaering Opplaerings- og Kultur og fritid Kulturbygg og +> Klasser
{dei enkelte omrada) eleviorhhold (alle -anlegg
skolar og omrade) ==
AC BO CO DO EO
Felles Felles Felles Felles Felles
Al Bl 1 D1 El
Barnchage, familiebarnehage, Opplacrings- Offentlege barne- Kulturbyvge
barnepark, open barnehagce ordning og ungdoms- og -anlegg
akrivitetar
A2 B2 C2 Dz E2
Grunnskole PP-tenesta Idrert og friluftsiiv Bad, basseng,
helsestudic
A3 B3 32 D32 E3
Kunst-, kultur- o2 musikkskole Flevforhold Musikk. dans, Parkar og
teater, film friareal
A4 B4 4 D4 E4
Vidaregiande skole Barnehage” Biletkunst, kunst- Gravplassar og Hoved'
skolc—-heim handwverk, litteratur kremarorium - grupper
AS BS L) s ES
Fagopplfsering i arbeidsliven Andre opplacrings- Kulturvern, museal
riltak verksemd
A BG CH Do E6
Universitet og hegskole Prever, testar Bibliaotek, media-
ek, arkiv
AT B7 C7 D7 E~7
Anna opplaringsverksemd Radgivingsteneste
AB BS 8 D8 E8
Fagskolar Ideologisk og anna
kuiturverkscmd
AL B9 L Do E<
Anna Anna Anna Anna Anna




Eks. 1 — Informasjon til foreldre om tiltak
mot mobbing

=» Fmne:
» |[nformasjon til foreldre?
= Mobbing?
» Klasse:
= B — Opplaerings- og elevforhold
= Hovedgruppe:
» B4 — Barnehage/skole — heim
» B3 — Elevforhold
» Gruppe:
» B43 — Kontakt med foresatte
» B36 — Vernetjeneste, mobbing




Spgrsmal?

= |f | look confused It Is because | am thinking.
Samuel Goldwyn




Oppgaver

» Bruk oversiktsplansjen for fagklassene og bestem
klasse og hovedgruppe

» Bruk heftet og finn gruppe

» Er alle klassene aktuelle for din organisasjon?




Tilleggskoder

» & pluss tall (0-9)

» Hjelpekoder

®» Yiterligere presisering

» Arkivngkkelens adjektiver
= NB! Bare som supplement!

Juridiske styringskoder

P e ———————— ]

Administrative styringskoder

Organisasjonskoder

Plankoder

Prosjektkoder

Eiendoms- og
materiellkoder

Institusjonskoder

Gruppe- og ordningskoder

Nivakoder

Andre koder




Mulige kombinasjoner

—elleS
—elleS

—elleS

K
K

K

asse
asse + fagklasse
asse + tilleggskode

—Fagklasse
—agklasse + tilleggskode
~ellesklasse + fagklasse + tilleggskode



Kode-kombinasjoner

150
150 D1l
150 D11 &13
150 &13
D11
D11 &13

» [ag-, felles- og tilleggskoder alltid | denne rekkefglgen

» [ellesklassene er overordnet fagklassene.
» Tileggskode kan IKKE brukes alene.




Huskeregel for klassering

1. Vannrett

2. Loddrett

3. Bla, bla, bla ......
4

. Sjekk venstresidekommentar




Spgrsmal?

» Before | came here | was confused about this
subject. Having listened to your lecture | am still
confused. But on a higher level.

Enrico Fermi



http://www.brainyquote.com/quotes/quotes/e/enricoferm273757.html

Objektkoder

» Saken omhandler objektet (person, eiendom) | farste
rekke, ikke temaet/emnet

®» E|evsaker, byggesaker, eiendomsforvaltning,
personalsaker

» Objektkode brukes | stedet for emnekode:
» Ole Hansen, f. 23.05.76 (personal)
»Gnr 4, bnr 21 (byggesak)




Objektkode forts.

» Kan kombinere objektkode med emnekode:

» Sak: Innmelding av Ole Hansen til KLP
» Objektkode: Ole Hansen, f. 23.05.76
» K-kode: 265 — personforsikringer




Oppgave

» Bruk oversiktsplansjene, stikkordsregisteret og
venstresidekommentarene og finn riktig K-kode




Oppsummering K-koder

= Emnekode
» Hierarkisk oppbygd
®» ellesklasser — egenforvaltning

» Fagklasser — utadrettet
®» Tilleggsklasser — hjelpekoder

» [ere mulige kombinasjoner




