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Tabell 4.1 Dokumentasjonsprosessen

Dokumentasjonsprosessen i virksomhetene

Design- og strategifasen

Produksjonsfasen

Bevarings-, forvaltnings-
og gjenbruksfasen

Avgijorelser knyttet til arkitektur, utforming av konkurransegrunnlag, valg av
leverander, valg av tekniske losninger, ansvarsplassering, fullmakter, tilgangs-
styring, prosedyrer, hjemler osv. Behov for avklaring av

fullmakter, roller og ansvar

overskriving, frysing og endringshistorikk

hvilke metadata som skal tilfores

lagringsformater og medier

sletting og oppbevaringstid for sletting

behovet for funksjonalitet for langtidsbevaring og uttrekk
vurderinger knyttet til personvern, informasjonssikkerhet osv.

Lagring av dokumentasjon kan skje manuelt eller automatisert. Hay grad
av regelstyring og automatisering i virksomhetsprosessen forutsetter auto-
matisert lagring av data og metadata.

Data innhentes og prosesseres.

Dokumentasjon kan utveksles og gjenbrukes i virksomhetsprosesser i
eller utenfor virksomheten.

Virksomheten vurderer partsinnsyn, forskerinnsyn, innsyn etter offent-
leglova.

Behandling av personopplysninger skjer etter opprinnelig formal.

Dokumentasjonen er ikke nedvendigvis i aktiv bruk. Den har verdi for virk-
somheten eller oppbevares pa grunn av dokumentasjonsplikter som folger
av arkivlova eller serlovgivningen. Enkelte virksomheter vil ogsa ha opp-
gaver med a langtidsbevare og tilgjengeliggjore arkiver for arkivformal.
Dokumentasjonen brukes blant annet som informasjon om prinsippsaker,
gjennomganger for a sikre likebehandling, rettslig bruk, statistiske formal
OSV.

Sluttproduktet fra virksomhetsprosessen kan innga i nye virksomhetspro-
sesser i og utenfor virksomheten.

Oppgaver er knyttet til forvaltning, vedlikehold og tilrettelegging for ny
bruk av dokumentasjonen, eventuelt forberedelser til overforing og slet-
ting, minimering osv.

Tekniske krav om langtidsbevaring ma vaere oppfylt dersom dokumenta-
sjonen skal oppbevares lenge i virksomheten.

Det ma vaere adgang til partsinnsyn, forskerinnsyn, innsyn etter offent-
leglova.

Virksomheten kan redusere og komprimere dokumentasjonen saframt
dokumentasjonspliktene i arkivlova og annen lovgivning overholdes.
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Tabell 16.1 Hva skal journalferes

Resultat Kriterium, eksempel og rettslig grunnlag. Kursiv markerer skjonnstemaer

Skal alltid journalferes - De organinterne dokumentene nevnt i arkivforskriften § 9 fierde
setning

Skal journalferes etter et - Alle inngdende og utgaende dokumenter som «er komne inn til eller

storre eller mindre skjonn lagde fram for eit organ, eller som organet sjolv har oppretta, og som
gield ansvarsomradet eller verksemda til organet» (offentleglova § 4)
dersom det er eller blir sakshehandlet og har verdi som dokumentasjon

- Organinterne dokumenter ellers er frivillig, jf. arkivforskriften § 9

Skal ikke journalferes — Visse dokumenter om innsyn, jf. arkivforskriften § 9 annet ledd
- Dokumenter lest kun til orientering
— Dokumenter som ikke skal i arkivet fordi det «verken har inngatt i

saksbehandlinga til organet eller har verdi som dokumentasjon» (arkiv-
forskriften § 14)
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1.2.1 Grunnleggende hoved tabell for litteratursek forenklet

Tema | Hovedbegrep Felles Nekkelord Databaser

Arkiv Arkiv Strategi | Digital Strategi | Arkivsystem www.idunn.no
ICA Digitalisering Elektronisk- www.search.ebscohost.com
NOARK Database Arkiv og Lagring www.nb.no

E-kultur Arkivformat www.nsd.no

Museum | Museum Langtidsbevaring | Audiovisuelt WWWw.regjeringen.no
Strategi Digitale Digitalt fodt www.lovdata.no
Forvaltning Samlinger Privatarkiv www.samlingsnett.no
SPECTRUM | Bevaringsplaner | Veiledere www.arkivverket.no
PRIMUS Digital Bevaring | Samlingsforvaltning | www.ica.org/en
ICOM Digital Lagring WWW.icom.museum/en
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