
En bevarings og kassasjonsplan blir til…
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Fjell, Sund og Øygarden kommune,

Styreleder for Interkommunalt arkiv i Hordaland



 Opprettet i 1964 ved sammenslutning av tidligere 
Hjelme kommune og Herdla kommune.

 Kystkommune med ca. 5000 innbyggere.

 Navnet Øygarden sikter til at flere øyer (jf. skjærgård) 
ligger som et gjerde (gard) mellom havet og landet 
innenfor.

 Sentralarkiv 3 tilsette. Post/arkiv ansvar for alle 
enheter utenom legekontor og helsestasjon (bare 
fjernarkiv/depot.

Øygarden kommune



 Fjell, Sund og Øygarden kommune har gjort vedtak om å 
slå seg sammen fra 01.01.2020.

 Opprettet prosjektgruppe – arkivleder fra hver kommune.

 Mandat;

«Prosjektgruppen sitt mandat er å styre, koordinere og ha 
ansvar for å effektivisere, digitalisere og avslutte 
eksisterende arkiv i Fjell, Sund og Øygarden kommune for slik 
å legge til rette for en effektiv arkivtjeneste i den nye 
kommunen».

Kommunesammenslåing



Prosjektplan

• Fase 1 – Kartlegging av arkiv og IT-system 
• Fase 2 – Bevarings og kassasjonsplan
• Fase 3 – Ordning av avslutta arkiv
• Fase 4 – Arkivplan (oppdatering)
• Fase 5 – Digitalisering
• Fase 6 - Depot



 Sikre historiske dokument og avslutte arkivene– hva 
finnes det i kommunene?

 Må ha en fullstendig oversikt over arkivbestand.

 Utarbeidet et kartleggingsskjema i Excel med ulike 
felt for hvilke data vi ønsket å kartlegge.

Kartlegging – Fase 1



Kartleggingsskjema



Befaring av alle avdelinger i kommunene fra februar til juni 2017

25 skoler

19 barnehager

Helsestasjon
Brannvesen

Frivillighetssentral
Voksenopplæring

Byggesak
Oppmåling
Barnevern

PPT
NAV

Bibliotek
Institusjoner/Pleie og 

omsorg



Ut på «skattejakt»

Kvalitet/tilstand på arkivene

Plassmangel – er det bare 
arkivmateriale som er 
oppbevart?



Ledere som har mistet «dokumentkontroll» og ikke 
har fått med seg den nye elektroniske verden!



«skattejakt»

Turpenger i en barnehage! 
Seddel utgått i 2001!!

Ordning/oppstilling  før 
kartlegging



Sikre arkiv!

Fra skattejakt til musejakt 



Loft på en skole!  Et rom med flere 
funksjoner.



Loft på nok en skole, med et oppfinnsomt 
navn!

Avslutta klassedagbøker i en 
krok.

Sammen med en arkivert 
gammel lærer!



Sykehjem  - arkiv oppbevaring på ene siden av rommet og på andre 
siden…….



Fjernarkiv i et klasserom



Lokasjon = fjernarkiv på et 
toalett

Merknad fra rapport;
«fjernarkiv er plassert på et toalett. Styrar finn 
ikkje nøkkel. Vaktmester må brekke opp skap»



Eldre arkivplaner, med gode 
budskap….



Mynt fra 1620



Kartlegging

 Ca. 2125 hm med papirarkiv i ulik tilstand. En god del 
er allerede avlevert til depot hos Interkommunalt 
arkiv i Hordaland.

 Prosjektet har gitt særs god oversikt over hva som må 
utføres av ordningsarbeid i de 3 kommunene. 

 Grunnlagsmateriale for utarbeiding av arkivrutiner for 
nye Øygarden kommune og BK-plan for Fjell, Sund og 
Øygarden + nye Øygarden kommune.

 Vi ser hva vi har og hvordan vi ikke vil ha det !!





Snøklokkeprosjektet = Vår 
erfaring overføres til en 
«app» som kan gjøre 
arbeidsprosessen med 
kartlegging mer  effektivt!

Koblet mot arkivplan.no

Lansert 13. desember 2017

https://www.google.no/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA0pvxqb7WAhUBQpoKHe9PDHcQjRwIBw&url=https://support.apple.com/no-no/HT205659&psig=AFQjCNEvuqn2dEf_Ty_G6P_d_qrNdomM1A&ust=1506359851158200


Bevarings og kassasjonsplan – fase 2

Riksarkivarens forskrift §1-1 Arkivplan – beskriver hva en arkivplan skal 
inneholde; f) bevarings- og kassasjonsplan med oppbevaringsfrister og 
rutiner for gjennomføring av planene, jf. Arkivforskriften § 16

Arkivforskriften § 16 – Kassasjon
Organet skal utarbeide kassasjonsregler for materiale som ikkje er 
omfatta av arkivbegrensinga i § 14 eller bevaringspåbodet i § 15. 
Kassasjonsreglane skal gi oversikt over kva som skal bevarast, og kva som 
kan eller skal kasserast. Det kan og fastsetjast kor lenge materialet skal 
oppbevarast før kassasjon.



Bevarings og kassasjonsplan –
regelverk

• Nye regler for bevaring og kassasjon for kommunal forvaltning fra 1. februar 
2014.

• Fra emnebasert til funksjonsbasert bevaring og kassasjon.

• Regelverk er medieuavhengig og uavhengig av arkivnøkler. Omfatter alt 
arkivmateriale. Sak og arkivsystem, fagsystem, papirarkiv m.m.

• Beskriver hva som et minimum må bevares, -ikke hva som kan kasseres. Ansvaret 
for å avgjøre hva som kan kasseres og tidspunktet overlates til kommunene og 
fylkeskommunene selv.



Formål med en bevaring og 
kassasjonsplan

• Hoved formål med å gjennomføre arkivbegrensning og kassasjon er 
å redusere omfanget av papirarkivene. En stor del av 
arkivinformasjon har liten eller ingen verdi for ettertiden.

• Formål med bevaring er å sikre tilstrekkelig dokumentasjon for 
forvaltningen, sikre juridiske rettigheter for innbyggere og sikre 
tilstrekkelig og representativt kildemateriale.

• En felles bevaring og kassasjonsplan for Fjell, Sund og Øygarden 
kommune vil bety lik praksis for kommunene og lette arbeidet med å 
finne fram,- samt og vedlikeholde arkivene for den nye kommunen.



Arbeidsmetode

• Prosjektgruppen hadde 4 medlemmer – 3 arkivledere (frikjøp av 
prosjektleder 60%) + 1 rådgiver fra IKA Hordaland.

• Vi hadde kort tid – fra oktober 2017 til januar 2018 – 4 måneder.
• Kurs i bk-plan arbeid – november 2017 – skapte stor forvirring. Hadde vi 

tenkt for enkelt på arbeidet?
• Kommune eks. fra kurs har og kartlagt dokumenter som normalt aldri vil 

komme innom arkivtjenesten!
• Lignende arbeid som har vært utført – IKA Rogaland har kartlagt 1 område 

– funksjonsområde Opplæring og oppvekst og brukt 1 år? Og vi har 10 
funksjonsområder på 4 måneder…!



Arbeidsmetode 

• Strategi for å lykkes! Finne våre fordeler i en liten kommune med et 
sentralarkiv for hele kommunen og bruke det inn i prosjektet!
• Vi har god oversikt over hva som blir skapt av arkiv/dokument i 

kommunen. Eksisterende sak og registreringsregler gir en god 
beskrivelse av hvilken dokumentasjon som blir journalført.

• De elektroniske arkivene er informasjonskilder  som er lett 
tilgjengelig – noen få tastetrykk unna og ingen dypdykk i 
papirarkiv.

• Avgrensning – bevaringsvurdere dokument som normalt vil 
være innom en arkivtjeneste for bevaringsvurdering.

• Delte arbeidet  opp etter ansvarsområde/funksjonsinndeling i 
bevarings og kassasjonsreglene.

• Prosjektleder ansvarlig for innledning, layout, koordinering av 
arbeidet.

1. Januar 2018 – ny forskrift! Fram med lupen og korrigere alle paragrafer!





Bevarings og kassasjonsplan

BK-planen er en del av en 
arkivplan – en «levende» plan! 
Funksjoner/oppgaver er i 
stadig endring og utvikling, og 
det vil være behov for å 
oppdatere bk-planen jevnlig.



Vi deler gjerne!

Bevarings og kassasjonsplan er publisert på arkivplan til Øygarden kommune;

http://oygarden.arkivplan.no/content/view/full/413396

Word versjon kan en få tilsendt ved å sende en e-post;

Birte.young@oygarden.kommune.no

http://oygarden.arkivplan.no/content/view/full/413396

