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[bookmark: _Toc345069448][bookmark: _Toc2321712]Innledning
NAV-leder har hovedansvaret for arkivet og arkivplanen. 
……………………../arkivansvarlig, har det daglige ansvaret for arkivet og for at nødvendige dokumenter blir arkivert på rett plass. Det er rutiner for hvor dokumenter skal legges og hvordan disse videre skal håndteres. 

NAV-leder har ansvar for arkivplanen og herunder oppdatering av denne.

[bookmark: _Toc345069456][bookmark: _Toc2321713]Egen organisasjon
Historikk, organisatorisk oppbygging og endringer i egen enhet fra 01.07.2006


	Tidspunkt
	Berørte enheter
	Beskrivelse av endring

	10.09.2009
	A-etat
	Etablering av NAV Vestre Toten

	10.09.2009
	Trygdekontoret
	Etablering av NAV Vestre Toten

	10.09.2009
	Sosialkontoret
	Etablering av NAV Vestre Toten

	01.09.2013
	Boligkontor
	Etableres inn i Nav-kontoret

	
	
	

	
	
	

	
	
	



NAV Vestre Toten ble etablert september 2009 og alle tre etater ble samlet i nybygd lokale i Rådhuset i Vestre Toten kommune. Kontoret er organisert i 3 avdelinger og ansvaret for arkivet er lagt til Serviceavdelingen. 
I forbindelse med etableringen ble det foretatt en kartlegging av arkivene fra NAV Vestre Toten trygd og NAV Vestre Toten sosial. Det ble ryddet og aktuelle dokumenter satt i fjernarkiv. Nytt arkiv ble opprettet i eget arkivrom.

Arkivmateriale fra Aetat ble overlevert fra NAV Gjøvik til nytt arkiv.

Arkivrommet ligger i 2.etasje. Det er kun Boligtjenestene som har dagarkiv utover dette. 
[bookmark: _Toc345069468][bookmark: _Toc2321714]Lover og bestemmelser
I tillegg til lover og bestemmelser opplistet i NAV Oppland sin arkivplan, har NAV Vestre Toten sine egne interne rutiner:

Daglig arkivering:
· Veileder henter ut saksmappe og dokumenter fra arkivet.
· Veileder legger dokumenter til arkivering på anvist plass i arkivet.
· Saksmapper og dokumenter arkiveres av arkivansvarlig.

[bookmark: _Toc2321715]Drift og utlån av mapper:
· Veileder henter mappe i arkivet, fyller ut utlånskort (hvitt ark) og setter inn lånekort (rødt plastkort) der de tar ut mappen. 
· Veileder setter mappe i hylle merket: til arkivering etter lån.
· Arkivpersonalet tar ut lånekort og setter mappen på plass.
· Veileder legger saksdokumenter til arkivering i datosorterer merket: Saksdokumenter til arkivering
· Arkivpersonalet legger saksdokumentet inn i mappen foran sakene. 
· Veileder legger saksdokument i rett sak og dokker det inn neste gang de er inne i mappen
· Veileder som har ”Sak som ikke har blitt en sak” legger denne i gult omslag og plasserer den i datosorterer til arkivering. Disse vil bli arkivert i mappen og vil være tilgjengelig for veiledere ved evt. senere samtaler. Hvis personen ikke har sak hos oss vil disse omslagene bli satt inn i perm etter fødselsdato. (eks ordinære arbeidssøkere.)
· Nye saker – som ikke har mappe fra før settes i hylle merket: Ny sak til merking. Det er viktig at veileder har sjekket at det ikke finnes mappe fra før.  Arkivpersonalet vil opprette ny mappe og plassere den i arkivet.

NB! Veiledere må påføre fødsels- og personnr, og merke med S eller K + sin brukerkode oppe i høyre hjørne på saksdokumenter.

[bookmark: _Toc2321716]Unntak:
· Hvis det kun lånes en sak (ikke hele mappen) skal det komme fram av utlånskortet hvilke sak som er utlånt. I slike tilfeller skal utlånskortet stå i mappen til den er komplett igjen.
· Vi sender aldri arkivmappen ut av huset! 
· Flyttesaker skal registreres i Infotrygd, Gosys eller Arena – sakene tas ut av arkivmappen og oversendes. Mappen legges til gjenbruk. 
· Saker som overføres til forvaltning (skal inngå i deres arkiv) skal ikke markeres med lånekort. Disse sakene skal registreres overført i Gosys eller Arena. 

Arkiv – boligtjenester:
· Boligtjenesten har eget dagarkiv som er låsbart og brannsikkert.
· For avsluttede saker benyttes egne merkede hyller i arkivrom.
· Arkivansvarlig setter inn saker her.
[bookmark: _Toc345069475][bookmark: _Toc2321717]Sikkerhet  - fysisk sikring
Arkivrom ligger i 2.etasje, midt i rommet.
Rommet har branndører av typen B60S. Disse er lukket og låses hver dag ved arbeidstids slutt. 

Boligtjenester har i tillegg eget dagarkiv med aktive saker. Arkivet er låsbart og brannsikkert. 

Se vedlegg for mer informasjon.
[bookmark: _Toc336009116][bookmark: _Toc345069481][bookmark: _Toc2321718]Organisering og behandling av arkiv

[bookmark: _Toc2321719]5.5	Arkivbegrensning
Bestemmelsene i arkivforskriften er gjeldende.

[bookmark: _Toc2321720]5.6	Bevaring og kassasjon
NAV Vestre Toten har utarbeidet en egen rutine for bevaring og kassasjon, se vedlegg. 

[bookmark: _Toc2321721]5.7	Periodisering og bortsetting
Siste periodisering er fra 2009, se vedlegg.

[bookmark: _Toc2321722]5.8	Bestandsoversikt (Arkivoversikt) 
En oversikt over enhetens arkivmateriale – både i aktivt arkiv og bortsettingsarkiv (serier og fysisk plassering). 

Dagligarkiv

Det er kun boligtjenestene som har eget dagligarkiv. Dagligarkivet er et låsbart og brannsikkert skap som står inne på kontoret til boligtjenestene.

Bortsettingsarkiv /fjernarkiv

Eksempel på  bestandsoversikt:  




Avlevert arkiv

Det finnes ikke dokumentasjon på at noe er avlevert Statsarkivet.

Overført arkiv

Ingen arkiver er overført andre enheter.

[bookmark: _Toc345069498][bookmark: _Toc2321723]Vedlegg

· Kartlegging av arkiver NAV Vestre Toten sosial.
· Kartlegging av arkiver NAV Vestre Toten trygd.
· Kassasjonsregler 
· Sikkerhetsplan












































Vedlegg 1


	
Kartlegging av arkiver NAV Vestre Toten / Sosial


	Type materiale (eks.: protokoller, saksmapper, klientmapper etc.) samt hvilke tidsperioder materialet er fra

	Eksisterende ordning – hvordan arkivet/arkivene er organisert og hvilke ordningsprinsipper som er brukt



	Omfang i hyllemeter



	Evt. Eksisterende planer for avlevering til arkivverket – hva er ryddet og ordnet, oppgaver som gjenstår



	Evt. Behov for avlevering til arkivverket

	Ressurser: anslag for timer som er nødvendig for avslutning av arkivet(ene). Sett gjerne opp deloppgaver og type kompetanse som trengs
MERKNADER:

	Bidragssaker.
Avsluttede saker.
1992-2006

	F.nr. 
Ordnet i mappe pr. pers. i arkivbokser
	14
Rullearkiv kjeller 
	

Oppbevares 
	JA
	Fag- og arkiv kompetanse ved avlevering til Statsarkivet

	Regnskap 
	Permer 
	18 
Rullearkiv 1. etg.
	Kasseres etter 10 år
	
	

	Bilag



	Bilagsnummer.
Arkivbokser
	8+112
Siste årgang i Rullearkiv 1. etg.
Øvrige årganger Rullearkiv kjeller 
	Kasseres etter 10 år
	
	

	


	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	



Vedlegg 2.

	
Kartlegging av arkiver NAV Vestre Toten Trygd


	Type materiale (eks.: protokoller, saksmapper, klientmapper etc.) samt hvilke tidsperioder materialet er fra

	Eksisterende ordning – hvordan arkivet/arkivene er organisert og hvilke ordningsprinsipper som er brukt



	Omfang i hyllemeter



	Evt. Eksisterende planer for avlevering til arkivverket – hva er ryddet og ordnet, oppgaver som gjenstår



	Evt. Behov for avlevering til arkivverket

	Ressurser: anslag for timer som er nødvendig for avslutning av arkivet(ene). Sett gjerne opp deloppgaver og type kompetanse som trengs
MERKNADER:

	NAV Mappearkiv
NYTT
(Pensjon/uføre +TU/sykepenger/Rehab/
Etterlatte/YRA/Yrkesskade/
Menerstatning/kronisk syk osv.
	F.nr. 
Mapper
	75 

	Oppbevares til 25 år etter personens død. Plukk kassasjon 1-11+årstall som slutter på 0
	
	NAV ARKIV

115 HM



	NAV V. Toten trygd avsluttet mappearkiv 
(Alle saker som er innaktive pr. 01.06.09)
	F.nr.
Mapper
	16
	Oppbevares til 25 år etter personens død. Plukk kassasjon 1-11+årstall som slutter på 0
	Pakket i arkivbokser
	NAV ARKIV 

16 HM

	Døde
1966 - 2006
	Ordnet etter årgang
F.nr.
Mapper 
	13 
Fjernarkiv
	Oppbevares til 25 år etter personens død. Plukk kassasjon 1-11+årstall som slutter på 0

	Pakket i arkivbokser
	FJERNARKIV
Sagvollveien


	Døde
2007 -
	Ordnet etter årgang
F.nr.
Mapper 
	2 

	Oppbevares til 25 år etter personens død. Plukk kassasjon 1-11+årstall som slutter på 0

	Pakket i arkivbokser. Nyere serier løse mapper på hylle
	NAV ARKIV 

2+ HM

	Yrkesskade skademeldinger

	Permer
	3

	Oppbevares
	Egen serie med permer.
	NAV ARKIV

3 HM

	Bidrag
Aktive og avsluttede saker
	F.nr. 
Mapper
	3 Arkivskap
	Oppbevares til 25 år etter personens død. Plukk kassasjon 1-11+årstall som slutter på 0
	Laget en serie
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	Historisk materiale
	Medlemskort, protokoller + div
	13
Fjernarkiv
+ 1 arkivskap
	Oppbevares 
	

	FJERNARKIV
Sagvollveien


	Barnetrygd
Aktive saker

	F.nr. 
Mapper
	3
Arkivskap 
	Kasseres når yngste barn har fylt 28 år
	Flyttes i arkivskap – lages til en serie
(flyttes over i nye skap)
	FJERNARKIV
NAV BYGG 

	Barnetrygd
Avgang

	F.nr. 
Mapper
	3
Fjernarkiv
	Kasseres når yngste barn har fylt 28 år
	Pakkes i store esker med lokk og plasseres oppå arkivskap
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	Kontantstøtte

	F.nr. 
Mapper
	20cm
Arkivskap/
arkivrom
	Kasseres når yngste barn har fylt 28 år
	Barnetrygdarkiv?? Per Harald
	FJERNARKIV
NAV BYGG 

	Avgang Kontantstøtte

	F.nr. 
Mapper
	3
Fjernarkiv
	Kasseres 10 år etter personens død
	Pakkes i store esker med lokk og plasseres oppå arkivskap
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	Legemiddel vedtak for Oppland region sør 2004-2005

	F.nr. pr. dato for hele perioden. 

	4
Arkivskap/
arkivrom
	Kasseres 10 år etter personens død
	En serie – pakket i arkivbokser
	FJERNARKIV
Sagvollveien



	Helserefusjoner etter år 2000
	F.nr. 
Mapper
	2
Arkivskap
	Kasseres 10 år etter personens død
	Flyttes i arkivskap 
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	Helserefusjoner før år 2000

	F.nr. 
Mapper
	4

	Kasseres 10 år etter personens død
	Pakket i store esker med lokk og plasseres oppå arkivskap
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	Diverse permer. Sykmeldte, feilutbetaling, tannbehandling, ortopedisk…

	Permer
	6
Rullearkiv/
Fjernarkiv
	
	
	NAV ARKIV ELLER FJERNARKIV

Må ryddes!!!

	Sykepenger 1D
2005-2006
	År og f.nr.
	3
Arkivskap/
arkivrom
	Kasseres etter 10 år
	Pakket i store esker
	FJERNARKIV
Sagvollveien



	Bilag – økonomi
2007-2008

	Bilagsnr. Pr. årgang
	6
Rullearkiv
	Kasseres etter 10 år
	Pakket i store esker
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	Bilag – økonomi
2002-2006

	Bilagsnr. Pr. årgang
	42
Fjernarkiv
	Kasseres etter 10 år
	Pakket i store esker
	FJERNARKIV
Sagvollveien



	Regnskap
2001-2008

	Lister og permer. Div systemer
	2+22
Rullearkiv/ Fjernarkiv
	Kasseres etter 10 år
	
	FJERNARKIV NAV BYGG ELLER SAGVOLL?

	Korrespondanse arkiv

	Arkivnøkkel
Permer
	5
Fjernarkiv
	Oppbevares
	Arkivskap??
	FJERNARKIV
Sagvollveien



	Settekontor saker

	
	1
Arkivskap
	
	
	FJERNARKIV
NAV BYGG

	



	
	
	
	
	

	BIBLIOTEK


	
	6
Fjernarkiv
	
	
	



Sist oppdatert: 21.08.2009/ Tone Bjørkvold













Vedlegg 3.

Kassasjonsregler for NAV Vestre Toten mappearkiv
STAT

Med utgangspunkt i kassasjonsregler for Trygd, og Arbeid har jeg laget en oversikt over hva som skjer med de forskjellige fagområdene.

I kassasjonsreglene er oppbevaringstiden gitt i antall år. Oppbevaringstiden er minimumsfrister og gjelder fra og med kalenderåret etter at saken er avsluttet. I stønadssaker gjelder oppbevaringstiden fra det tidspunkt stønadsmottaker er død.

	Fagsak:
	Oppbevaringstid:

	AFP
	10 år etter personens død.

	Alderspensjon (uten etterlatterett)
	10 år etter personens død.

	Barnepensjon
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Barnetrygd
	10 år etter at yngste barn fyller 18 år

	Bidragssak
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Bil – motorkjøretøyer
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Enslig mor eller far
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Fødsels-/adopsjonspenger
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Gravferdshjelp
	10 år etter personens død.

	Grunnstønad og hjelpestønad
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Helsetjenester
	10 år etter personens død.

	Hjelpemidler 
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Kontantstøtte
	10 etter at yngste barn fylter 18 år

	Menerstatning
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Omsorgspoeng
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Overgangsstønad
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Rehabiliteringspenger
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Supplerende stønad
	10 år etter personens død.

	Sykepenger
	10 år etter personens død.

	Uføreytelser
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Yrkesrettet attføring
(gjelder også medisinsk attf. fra tidligere trygd)
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Yrkesskade
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0

	Ytelser knyttet til rettigheter ved dødsfall
· Gjenlevende ektefelle
· Barnepensjon og lignende
	25 år etter personens død. 
Plukk kassasjon, avlevering til statsarkivet alle som er født den 1. og 11. + alle med årstall som slutter på 0




Kassasjonsregler for NAV Vestre Toten mappearkiv
KOMMUNE


	Fagsak:
	Oppbevaringstid:

	Saker i mappearkivet
	10 år etter innaktiv sak. 
Plukk kassasjon. Alle som er født den 1. – 11. – 21. og 31. skal tas vare på. 

	Bostøtte saker
	3 år etter innaktiv sak.

	Boliglåns saker
	Makuleres etter innfrielse/avskrivning




Sist oppdatert 26.10.2013
Tone Bjørkvold
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