Bevarings- og kassasjonsplan for Vågan kommune – ikke fullstendig
Hva er en bevarings- og kassasjonsplan? 

Bevarings- og kassasjonsplanen har tatt utgangspunkt i Riksarkivarens Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av arkiver, Andre del – Bevarings- og kassasjonsbestemmelser (https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1999-12-01-1566 ). Planen er en liste over dokumentasjon som produseres i kommunen.  

Hvordan skal planen brukes?   

Bevarings- og kassasjonsplanen kan brukes som en mal over hva som skal beholdes og hva som kan kastes. 
Arkivet reviderer planen når kommunen får nye oppgaver/fagområder.

Oversikt

	
	1. Generelle saker
	
	
	

	1.1
	Saker som gjelder alle avd, og virksomheter
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Planer og organisering

· Organisasjonsutvikling

· Avtaler, overenkomster, samarbeid og kontrakter

· Årsmeldinger, årsrapporter, årshjul

· Budsjett

· Handlingsplan

· Interne rutiner

· Møtereferat

· Høringsuttalelser

· Saksfremlegg med grunnlagsmaterieale

· Tvister og anmeldelser

· Tilsynsrapporter

· Rapport fra brukerundersøkelsr

· Besvarelser fra brukerundersøkelser

· Presendenssaker med registre  

· Erstatningssaker på det offentligrettslige området, inkl. saker i forbindelse med billighetserstatning 


	X
	
	

	
	2. Administrasjon og politikk
	
	
	

	2.1
	Administrativ og politisk organisering
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Administrativ organisering, inkl. organisasjonskart og beskrivelser av ansvarsområder og oppgaver

· Organisatoriske endringer, organisasjonsutvikling

· Delegering av myndighet

· Opprettelse av og valg til formannskap og politiske råd, utvalg, komiteer, og til stiftelser, foretak og interkommunale samarbeidsorgan

· Administrativ og politisk behandling av saker som legges frem for og / eller behandles i organer som nevnt i forrige ledd
	
	
	

	2.2
	Foretak, selskap og IKS-er
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Opprettelse og avvikling av stiftelser, foretak, selskaper og interkommunale samarbeidsordninger  

· Vedtekter, samarbeidsavtaler, selskapsavtaler og andre avtaler eller vedtak som dokumenterer overføringen av oppgaver og myndighet fra kommunen til kommunale og private foretak, selskaper, samt interkommunalt samarbeidsorgan  

· Kommunens kontroll med og revisjon av foretak, selskaper og interkommunale samarbeidsordninger  


	x
	
	

	2.3
	Valg og medbestemmelse
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Retningslinjer og oppgaver i forbindelse med valg, folkeavstemninger og andre tiltak for medbestemmelse

· Oppnevning av valgstyre, valgmanntall, organisering av forhåndsstemming, valgoppgjør  

· Folkeavstemninger, innbyggerinitiativ, folkemøter og høringer i spørsmål av betydning for innbyggerne

· Organiseringen av valget, eks. fastsettelse av stemmesteder og åpningstide

· Organisering av opptelling

· Avkrysningsmanntall

· Stemmesedler
	x
	4 år

4 år
	

	2.4
	Sikkerhet og beredskap
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Kommunens overordnede oppgaver innen sikkerhet og beredskap i henhold til lovverk som regulerer ulike fagområder

· Kommunens rolle i den nasjonale beredskapen og oppgaver i henhold til sivilbeskyttelsesloven, herunder beredskapsplaner og risiko- og sårbarhetsanalyser for kommunen som helhet og deltakelse i regionale og nasjonale beredskapsøvelser

· Kommunens ivaretakelse av samfunnssikkerhetsaspektet i kommunal og regional planlegging, herunder risiko- og sårbarhetsanalyser for utbyggingsområder  

· Etablering og utvikling av kommunens styringssystem for sikkerhet og beredskap, herunder interne instrukser og retningslinjer for sikkerhets- og beredskapsarbeid, organisering av sikkerhetsadministrasjon, virksomhetsledelsens oppfølging og evaluering av sikkerhet og beredskap

· Sikkerhetsrapportering, herunder rapportering internt i kommunen samt til regionale og nasjonale tilsynsmyndigheter vedr sikkerhe

· Personellsikkerhet: Nærmere bestemmelser utarbeides av Riksarkivaren og Nasjonal sikkerhetsmyndighet  
	x
	
	

	3
	Administrative tjenester
	
	
	

	3.1
	Anskaffelser
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Anskaffelsesstrategi 

· Anskaffelsesreglement 

· Retningslinjer og standarder 

· Behovsanalyse 

· Anskaffelsesprotokoll 

· Antatte tilbud 

  
	x
	
	

	
	· Ikke antatte tilbud etter at klagefrist er gått ut

· Tilbud som ikke tilfredsstiller formelle krav til frister og saksbehandling for å komme i betraktning
	
	X

1 år etter tildeling
	

	3.2
	Arkivtjeneste
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Arkivdanning og rutiner, herunder arkivplaner, konfigurasjonsdokumenter, klassifikasjonssystemer

· Bevarings- og kassasjonsvedtak og -planer, bevarings- og kassasjonslister 

· Depotavtaler, kartlegginger, tilsyn 

· Kommunens planer for arkivdepot, årsplaner, langtidsplaner og årsberetninger for det enkelte arkivdepot
· Utviklingsarbeid
· Avtaler om arkivansvar og arkivorganisering når tjenester legges til foretak, selskap og interkommunale samarbeidsorganer
· Grunnlagsmateriale knyttet til utarbeidelse av dokumenter som gjelder arkivdanning og rutiner
· Dokumenter knyttet til ordinær, rutinemessig behandling av innsynsbegjæringer

	x
	x

x
	

	3.3
	Økonomi, virksomhetsstyring, regnskap og innfordring
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Budsjett og virkomhetsstyring

· Regnskap og revisjon

· Kapitalforvaltning, låneopptak, legatvirksomhet
	x
	
	

	
	· Regnskapsmateriale (bilag, spesifikasjoner, rapporter)

· Bilag og regnskap vedr private barnehager 

· Momskompensasjon
	
	X

1 år

10 år
	

	
	· Kapitalforvaltning, kommunale garantiner, utlån, låneopptak
	x
	
	

	
	· Kommual eiendomskatt
	x
	
	

	
	· Skatteoppkreving, arbeidsgiverkontroll, innfordring
	x
	
	

	
	· Kommunal inkasso
	
	10 år
	

	3.4
	Personalforvatning
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Planlegging, ledelse, styring og evaluering av organets personalfunksjon, herunder utarbeidelse og fastsettelse av strategiske planer, lokal personalpolitikk, lokale avtaler mellom arbeidsgiver og arbeidstakere, interne instrukser og retningslinjer og andre styringsdokumenter, evalueringer
· Behandling av saker i administrasjonsutvalget
· Kommunens arbeid med rekruttering og ansettelse, herunder kunngjøring, utvidet søkeliste og innstilling, protokoller og møtereferater fra innstillings- og tilsettingsmyndighet, eventuelle klager på tilsetting
· Kommunens organisering av arbeidet med helse-, miljø og sikkerhet. Saker som viser utarbeidelse og utvikling av organets instrukser og retningslinjer for HMSarbeidet, evalueringer
· Saker fra verneombud
· Kommunens håndtering av konflikter og varslingKommunens planlegging, ledelse, styring og evaluering av kompetanse-utvikling og opplæring, herunder enhetens egne opplæringsplaner, referater fra kompetanseutvalg
	x
	
	

	
	Ansettelsessaker

· Stillingsannonse 

· Søknader  

· Tilsettingsbrev 

· Utvidet søkerliste 

· Referater 

· Innstilling

· Tilsettingsbrev 

· Klage på tilsetting 

Personalmapper

· Tilsettingsbrev 

· Arbeidsavtale 

· Søknad med vedlegg 

· Taushetserklæring 

· Dokumenter vedr. pensjonsforhold 

· Stønad etterutdanning/videreutdanning

· Dokumentasjon kompetanseutvikling 

· Permisjoner med betydning for lønn/pensjon 
· Senioravtaler 

· Særskilte avtaler om arbeidstid 

· Sykefravær, oppfølging m.v. 

· Yrkesskade

·  Disiplinærsaker 

· Politianmeldelse av lovbrudd  Avskjed/oppsigelse fra arbeidstaker eller arbeidsgiver 

· Arbeidsbekreftelse/sluttattest 


	x
	
	

	3.5
	Folkevalgte
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Satser for godtgjøring  

· Pensjonsordninger  

· Avtaler med folkevalgte   

· Forhold som får betydning for folkevalgtes pensjonsrettigheter    

· Fritak eller suspensjon fra verv
	x
	
	

	4
	Kommunal og regionalplanlegging, oppmåling, deling,  eiendom
	Bevares
	Kasseres
	

	4.1
	Saker vedrørende kommunal og regional planlegging jf. plan- og bygningsloven § 3-3 og § 3-4, herunder regional og kommunal planstrategi, regional plan, kommuneplan, områdeplan og reguleringsplan
	x
	
	

	4.2
	Byggesak

· Byggesaker, jf. plan- og bygningsloven § 20-1 og § 20-2    

· Saker vedrørende bruksendring, omregulering og dispensasjon fra tekniske krav i plan- og bygningsloven og vedtatte planer  

· Kommunens planer for tilsyn, kontroll og ulovlighetsoppfølging    

· Enkeltsaker og klagesaker vedrørende ulovlighetsoppfølging
	x
	
	

	4.3
	Oppmåling

· Saker vedr. oppmålingsforretninger jf. matrikkelloven § 33, herunder grensepåvisning, grensejustering, arealoverføring, deling og sammenføying av grunneiendom  


	x
	
	

	4.4
	Deling av grunneiendom
	x
	
	

	4.5
	Seksjonering
	x
	
	

	5
	Opplæring, oppvekst og inkludering
	
	
	

	5.1
	Alle oppgaver innen opplæring og oppvekst
	Bevares
	Kasseres
	

	
	Tjenestetilbud, planer, rutiner, rapporter og evalueringer, samarbeid mellom enhetene, jf. opplæringslova kap. 13  


	x
	
	

	5.2
	Barnehagedrift
	Bevares
	Kasseres
	

	
	Generelt

· Planer for etablering, drift og tilsyn av barnehager 

· Retningslinjer for godkjenning og etablering, retningslinjer for tildeling av tilskudd, retningslinjer for inntak og opphold i barnehage  

· Saker om godkjenning av barnehager, oppfølging av avvik med betydning for barnehagens godkjenning, dispensasjoner fra krav 

· Årsplaner og årsmeldinger, avviksrapportering og kriseberedskap   

· Register over barnehagebarn (f.eks. en halvårlig liste eller rapport)
	x
	
	

	
	Om det enkelte barn - Barnehagemappe

· Søknad og svar på barnehageplass

· Søknad og svar på bytte av barnehage, oppsigelse av barnehageplass

· Fullmakter fra foreldre/foresatte

· Dokumentasjon og korrespondanse ang. det enkelte barns utvikling, helse m.m. 


	x
	
	

	5.3
	Grunnskole – gjelder også VIO
	Bevares
	Kasseres
	

	
	· Kommunens og skolens retningslinjer og prosedyrer, planer og evalueringer, virksomhetsplaner og tilstandsrapporter 

· Saker om tilsyn ved hjemmeundervisning  X  

· Kriterier for opplæringens organisering, innhold og evaluering, inkl. nasjonale prøver, oppgavetekst lokale eksamener  

· Saker som er behandlet i skolens øverste samarbeidsorgan, jf. opplæringslova kap. 11  

· Saker fra øvrige samarbeidsorgan (FAU, elevråd, skolemiljøutvalg)

· Fotografier som illustrerer ulike aktiviteter gjennom året, f. eks. turer, lek, læring eller seremonier, samt metadata med navn på fotograf og dato
	x
	
	

	
	Om den enkelte elev – Elevmappe

Om alle elever bevares følgende dokumentasjon: 

· Hvilke elever som har gått på hvilken skole, inkludert fravær

· Underveisvurdering, inkl. halvårsvurdering med karakter Sluttvurdering, inkl. standpunktkarakter og eksamenskarakter 

· Ved fritak for vurdering med karakter skal det bevares annen dokumentasjon av opplæringen 
	
	
	

	
	Om enkeltelever bevares følgende dokumentasjon:  

· Saker om rettigheter og plikter knyttet til innhold og organisering av opplæringen, jfr. opplæringslova kap. 2 og opplæringsforskriften kap. 1.

· Saker om spesialpedagogisk støtte og spesialundervisning, inkl. utredning, enkeltvedtak og individuell opplæringsplan med vurdering

· Saker om fysisk og psykososialt skolemiljø 

· Skademelding  

Kommentar: Læringsplattformer er ikke arkivsystemer.  Dokumentasjon om elevene må legges i et godkjent arkivsystem 


	x
	
	

	5.4
	Familieenheten
	
	
	

	5.4.1
	Pedagogisk-psykologisk tjeneste
	Bevares
	Kassasjon
	Merknad

	
	· Årsplan, årsmelding

· Systemarbeid, testverktøy, metoder og maler

· Om enkeltindivider bevares utredninger og sakkyndige vurderinger nødvendig for at kommune eller skole kan fatte vedtak etter opplæringslova kap. 4 A og 5  
	x
	
	Bruker
HK data6 

	5.4.2
	Barnevern
	
	
	Merknad

	
	· Prosedyrer, rutiner og saksbehandlingsprosesser for barnevernstjenesten, herunder håndtering av bekymringsmeldinger  

· Retningslinjer og rutiner for kommunens forebyggende arbeid innen barnevern, inkl. barnevernstjenestens samarbeid med andre sektorer og forvaltningsnivåer  

· Kommunens oppgaver vedrørende omplassering, etablering og drift av fosterhjem og besøkshjem, opplæring og veiledning av fosterhjem og besøkshjem 
	x
	
	Bruker Visma familia

	5.4.3
	Helsestasjon

Alle dokumenter – Ikke ferdig utfylt
	x
	
	Bruker Winmed Helsestasjon

	6
	Havnevesen
	
	Bevares
	Kasseres

	
	Planer, prosedyrer og rutiner for tilsyn med kaianlegg og sjøområdene samt beredskapsplaner  

Teknisk dokumentasjon, inklusive kart, av vannledninger og kloakkrør som går ut i sjø samt kaianlegg  

Saker vedrørende fastsettelse av havneavgift og havnevederlag  
Generell saksbehandling
	x
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


