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Forord til nettutgaven av Noark-4, del |

Dette er en oppdatert vergon av den trykte rapporten Noark-4, del | (Kommuneforlaget,
1999). Med de rettinger, tilfayelser og gourfaringer som er foretatt, spesifiserer denne
nettutgaven av Noark-4, del | sammen med nettversionen av Noark-4, del |1
(Riksarkivaren, august 2005) gjeldende version 4.1 av Noark-standarden.

Rettinger og endringer i forhold til den trykte utgaven fra 1999 er markert med bla fargei
teksten. Dette gjelder med unntak for det nye kapittel 4.6, hvor bare tittel og innledning har
slik markering.

Endringenei forhold til den opprinnelige kravspesifikasjonen fra 1999 er feglgende:

1. Rapporten er gjourfart med endringene i kapittel 15i del 11: Formater for utveksling og
avlevering som ble spesifisert i Noark 4.1 (2002). Samordningen med det reviderte
kapittel 15i del 11 har resultert i endringer i de formaliserte kravenei kapittel 12,
naagmere bestemt i K12.12-K12.20. De nye elektroniske versonene av 3 rapporter som
ble spesifisert i kapittel 15, har medfart justeringer i kapittel 11, men i dette tilfellet
dreier det seg farst og fremst om en gjourfering av referanser. Dessuten er beskrivelsen
av Noarks eksport- og avleveringsformat endret fra SGML til XML i samsvar med
denne gjennomgaende endringen i kapittel 15.

2. Rapporten er supplert med nytt kapittel 4.6 - Arkivering av dokumenter som ikke
trenger journalfering. For disse tilleggsspesifikasjonene som ble fastsatt 01.03.2004,
ble det ogsainnfert et nytt kravniva O3.

3. Det er foretatt rettinger i samsvar med feilrettingsloggen for Noark-4, jf.:
http://www.arkivverket.no/arkivverket/lover/elarkiv/noark-4/feilrett.ntml .

4. Referanser til del 1l og interne referanser i del | er korrigert, vesentlig som felge av
endringene som kom med Noark 4.1.

Det er ellers grunn til & papeke at bestemmel sene om dokumentformater i kapittel 5.3 ikke
lenger er primagre. Siden 2000 har de autoritative bestemmel sene om dokumentformater
vaat fastsatt i Riksarkivarens avleveringsbestemmelser (forskrift til arkivlioven av 1.
desember 1999 nr. 1566, kapittel VI, jf.: http://www.lovdata.no/for/sf/kk/xk-19991201-
1566.html#map058. Bestemmel sene er fortsatt sammenfallende med kapittel 5.3 i Noark-4,
men de er under revision. Revisionen vil bl.a. innebaae at SGML utgar som godkjent
dokumentformat, og erstattes av XML.

Riksarkivaren, 17. august 2005

Riksarkivet 17.08.2005
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Forord

Noark-standarden (" Norsk arkivsystem”) presenteres herved i sin 4. utgave under
Oetegnellsen Noark-4. Noark-4 er utformet som en rapport i 2 deler. Del | har tittelen
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikagion. Her spesifiseres det hvilke funkgonskrav
som er knyttet til den nye utgaven av Noark-standarden, og det gis en beskrivelse av
hvilken sammenheng de ulike funksjoner inngar i. Del 11 har tittelen Tekniske
spesifikagoner, og her presenteres et fordag til en fullstendig datamodell for systemer etter
kravene i Noark-4. Datamodellen er ment som et tilbud til dem som skal utvikle Noark-
baserte systemer, og er ikke et krav i seg selv. Men den inneholder en rekke krav til
attributter og deres utforming, og den spesifiserer ogsa formater for dataeksport fra et
Noark-system.

Noark-4 er resultatet av et prosjektarbeid som har pagatt siden april 1997. Prosjektet har
vaat ledet av representanter for Riksarkivaren, og progektgruppen har i tillegg hatt
representanter for Administrasjonsdepartementet (Statskonsult), Kommunenes
Sentralforbund og Departementenes arkivledergruppe. | tillegg har det vaat benyttet
eksterne konsulenter, og arbeidet har skjedd i samspill med en bredt sasmmensatt
referansegruppe. En forel gpig versjon ble sendt pa hering i juni 1998 med frist 15.
september. Etter hagringsrunden er den endelige bearbeidel se og kvalitetssikring foretatt av
prosjektledel sen med stette frainnleide konsulenter.

Til forskjell fratidligere utgaver av Noark-standarden tar Noark-4 sikte pa a presentere
sine spesifikagoner i form av formaliserte funkgonskrav. Alle krav til funksonalitet skal
etter intensjonen vaae spesifisert pa en slik méte at det er (rimelig) entydig om et system
oppfyller dem eller ikke. Dette skal gjare det enklere for systemutviklere og leverandarer a
vite hva de ma forholde seg til, og det skal gjere det enklere for dem som vurderer &
anskaffe et Noark-system a orientere seg om hvilke krav det oppfyller. En slik
formalisering vil ogsd vaare nyttig med tanke pa at den nye arkivforskriften, som gjelder
fra1.1.1999, innfarer en godkjenningsordning for Noark-systemer.

En dlik formalisering av funksonskravene er imidlertid meget krevende og kan neppe
giennomfares sa konsekvent og systematisk som enskelig. For det farste vil det alltid veae
en rekke generelle krav til et Noark-system som man vil stille til ethvert IT-system. Noen
sike harer naturlig hjemme i rapporten, andre ikke, men det er vanskelig & trekke opp
grensen for hva som harer med. For det andre er det umulig i en spesifikasjonsfase a over-
skue og eksplisitt formulere alle krav. Man ma m.a.o. regne med at det i enkelte av de krav
som er formulert, kan ligge andre krav implisitt, krav som kanskje ideelt sett burde vaat
spesifisert i rapporten. Systemleverandgrene mata dette i betraktning nar de skal utvikle
systemer basert pa Noark-4.

Samlet sett spesifiserer Noark-4 et fullstendig elektronisk arkivsystem som kan integrerers
med elektronisk post og elektronisk saksbehandling. Dette representerer en meget
betydelig utvidelse i forhold til tidligere utgaver av Noark-standarden. Men ikke alle
virksomheter vil trenge de mest avanserte funksjonene. De fleste virksomheter vil ogsa
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trenge tid pa &innfare elektroniske funksjoner pa omrader hvor man i dag bruker
papirbasert arkiv og manuelle rutiner. Noark-4 spesifiserer derfor krav pa flere nivaer. Man
kan starte pa et niva som er en mindre utvidelsei forhold til eksisterende systemer, og
bygge seg gradvis ut til utvidet og eventuelt full funksjonalitet. Dette er relevant bade for
leverandarenes systemutvikling og for den enkelte virksomhets innfaring og bruk av
Noark-systemer.

Den nye arkivforskriften legger det juridiske grunnlag for en kontrollert overgang til
elektronisk arkiv i den offentlige forvaltning. Noark-4 skal gi de ngdvendige redskaper for
agjennomfare en slik overgang pa en méte som tilfredsstiller funksjonelle og arkivfaglige
krav. Pa dette grunnlag regner Riksarkivaren med at vilkéarene er til stede for at
forvaltningen kan innlede den omfattende prosess som ligger i atilpasse systemer og
rutiner til elektronisk arkivering.

Odlo, 22. desember 1998

John Herstad
riksarkivar
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1. INTRODUKSJON

1.1 Hva er Noark-47?

Noark-4 er en kravspesifikagion for elektroniske arkivsystemer i offentlig forvaltning.
Spesifikasjonen angir krav til systemenes informasjonsinnhold (hvilke opplysninger som
skal kunne registreres og gjenfinnes), datastruktur (utformingen av de enkelte data-
elementer og forholdet mellom dem) og funksjonalitet (hvilke funksjoner systemene skal
ivareta). Unntaksvis stilles det ogsa krav til brukergrensesnitt (hvordan systemene skal
kommunisere med brukerne), men dette er i all hovedsak overlatt til den enkelte system-
utvikler/leverander. Spesifikasjonen stiller heller ikke krav til hvordan datastrukturen skal
implementeres eller til den tekniske systemutforming for eksempel. Dette overlatestil dem
som skal utvikle systemene.

Noark-4 er en viderefaring av den statlige Noark-standarden, " Norsk arkivsystem”, som
farste gang ble introdusert i 1984 og som siden har kommet i nye vergjoner, senest Noark-
3 1994". Noark-4 viderefgrer ogsé spesifikasjonene i Koark, som er den tilsvarende
standard for kommunal og fylkeskommunal forvaltning. K oark-rapporten?, som kom i
1995, falger i alt vesentlig prinsippene i Noark-standarden, men har en del tilleggsfunk-
soner som er spesielt tilpasset saksgangen i kommuner og fylkeskommuner. Rapporten la
opp til at Koark senere skulle byggesinni en felles standard for hele den offentlige for-
valtning, og det er det som na har skjedd gjennom utarbeidelsen av Noark-4.

Som navnet tilsier er Noark-4 den fjerde versjon av Noark-standarden. Den framstar som
en oppdatert og modernisert utgave av Noark-3 og Koark, men den er ogsa vesentlig mer
omfattende og kompleks enn de foregéende versjoner. Det er mye ny funksjonalitet i
Noark-4, og pa en rekke omrader er spesifikasjonene mer systematisk gjennomfart enn
tidligere. Utformingen av Noark-4 bygger bl.a. pa felgende:

e Noark- og Koark-baserte systemer har en meget stor og bredt sammensatt brukermasse
innenfor praktisk talt hele den offentlige forvaltning. | forbindelse med Noark-4 har det
kommet inn en rekke gnsker og forslag fra brukere om utvidet funksjonalitet i forhold
til Noark-3 og Koark. @nskene peker stort sett i retning av & gjgre Noark-4 til et mer
omfattende og fullstendig informas onssystem for de funkgoner som er knyttet til arkiv
0g saksbehandling.

¢ Denteknologiske utvikling (bl. A. Innen behandlingskapasitet, lagringskapasitet,
vindusteknikk, nettverksteknologi) gjar det mulig innfri langt flere av brukernes

! Noark-3. Standardsystem for edb-basert journalsystem i statsforvaltningen. Samlet kravspesifikasjon.
Riksarkivet 1994.

2 Koark. Kommunal standard for edb-baserte sak-/arkivsystemer. Kommunenes sentralforbund 1955.
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gnsker innenfor en realistisk teknologisk ramme, dvs. uten at systemet blir for tungrodd
og uoversikilig.

o Tidligere spesifikasjoner har i stor grad vaart konsentrert om aregistrere og holde over-
sikt over arkivdokumentene (journal- og arkivstyringsfunksoner), mens el ektronisk
lagring av dokumentene (el ektronisk arkiv) bare har vaat beskrevet pa et overordnet
niva. Bade de teknologiske muligheter og brukernes behov tilsier at tiden nder innetil a
spesifisere et fullstendig elektronisk arkivsystem, hvor bade de registrerte
opplysningene og arkivdokumentene er i elektronisk form. Arbeidet med Noark-4 har
vist at det stilles en rekke nye krav til funkgonalitet, samspill mellom akterer og
kvalitetssikring ndr man forutsetter at all informasjon i arkivet kun finnesi elektronisk
form.

e Bruken av e-post har skutt fart de siste arene, og e-post benyttes trolig mer og mer ogsa
pa saksdokumenter som mottas eller ekspederes pavegne av et organ eller en
virksomhet. Det er en sentral oppgave i Noark-4 alegge forholdene til rette for & fange
opp og arkivere e-postmeldinger som utgjer eller inneholder saksdokumenter for
forvaltningen. Integrering med e-post henger sammen med og forutsetter de lgsninger
for elektronisk arkiv som er omtalt i forrige punkt.

o Et elektronisk arkivsystem kan sta pa egne bein, slik Noark-systemene stort sett har
gjort hittil. Men systemet kan utnyttes mye mer effektivt hvis det integreresi et samspill
med et saksbehandlingssystem. Dette er gjort et stykke pavei i Koark, for den delen av
saksgangen som foregar i politiske organer (utvalg). Men et slikt samspill kan utvikles
langt mer. Arkivsystemet bar kunne framsta som en integrert del av saksbehandlernes
arbeidsverktgy. Det bar kunne importere og lagre opplysninger og dokumenter fra
saksbehandlingsfunksjonene, og det bar kunne tilby sgking i og distribuson av den
informasjon som ligger i arkivbasen til alle brukere. Noark-4 er beskrevet med sikte pa
dik integrasion, og det er lagt vekt pa kompatibilitet med de krav som er stilt i den nye
utgavegl av Statens generelle kravspesifikasjoner for elektronisk saksbehandling
(SGK)®.

Noark-4 er her beskrevet som spesifikagon av et system. Kravspesifikagonen skal m.a.o.
gi grunnlag for & utvikle et selvstendig system som ivaretar arkivfunksjonenei et offentlig
organ. Men dersom man ensker aintegrere arkivsystemet i en starre sammenheng, for
eksempel et saksbehandlingssystem etter spesifikagionene i SGK, kan Noark-4 ogsa
implementeres som et sett av funksjoner eller en modul i dette systemet. Det forutsettes
imidlertid at Noark-funksjonenei slike systemer kan identifiseres entydig, og de
spesifiserte kravene har samme gyldighet innenfor rammen av et sterre system.

1.2 Prosjektarbeidet i Noark-4

Rammen for progjektet ble formulert i notat 06.12.96 fra Riksarkivet. Det var da ogsa gjort
avtale med Kommunenes sentralforbund (KS) om ainkorporere K oark-spesifikasjonene i
en felles Noark-standard for statlig og kommunal forvaltning. | brev 31.01.97 til Kultur-
departementet fremla Riksarkivaren en plan for gjennomfaringen av progjektet. Kultur-
departementet har stettet opplegget, ogsa gkonomisk.

% Elektronisk saksbehandling. Statens generelle kravspesifikasjon. Statskonsult 1998
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Prog ektgruppen ble oppnevnt i brev 24.03.97 fra Riksarkivaren. Gruppen har hatt falgende
medlemmer:

Ivar Fonnes, Riksarkivet, leder for prosektgruppen

Steinar Abrahamsen, Interkommunalt arkiv i Rogaland (oppnevnt av Kommunenes
sentralforbund)

Katarina de Brisis, Satskonsult, senere Arbeids- og administrasjonsdepartementet
(oppnevnt av Planleggings- og samor dningsdepartementet)

Ole Gausdal, Kommunal departementet, senere Nagingsdepartementet (oppnevnt av
Arkivledergruppen for departementene)

Torbjern Nystadnes, KITH AS, innleid konsulent

Trond Sirevag, Riksarkivet, sekretea for prosjektgruppen

Jon Atle Haugen, Riksarkivet gikk inn i progjektsekretariatet og deltok i
pros ektgruppen frajanuar 1998.

Etter samrad med K ulturdepartementet ble det oppnevnt en referansegruppe med
representanter for Statsministerens kontor, Kulturdepartementet, Planleggings- og
samordningsdepartementet, Justi sdepartementet, Kommunenes sentralforbund,
Kommunale arkivinstitusioner, Norsk presseforbund, Norsk arkivrad, statsarkivene og
utvalgte Noark/K oark-leveranderer. Referansegruppen har hatt falgende medlemmer:

Kirsten Ambjarnsen, Statens Datasentral

Anna-Brita Bakken, Buskerud fylkeskommune

Helene Brynildsen, Cinet

Ingvar Engen, Kulturdepartementet

Knut-Erik Gudim, Semens-Nixdorf Infor masj onssystemer
Arne Jensen, Norsk Presseforbund

Thor Kristoffersen, Justisdepartementet

Guro Lysberg, Telenor Allianse

Marie Manshaus, Rogaland fylkeskommune

Ragnhild Monsen, Miljgver ndepartementet

Jens Narve, Planleggings- og samordningsdepartementet
Kari Remseth, Satsarkivet i Trondheim

Arne Spildo, Statsministerens kontor

Ragnar Sturtzel, IBM

Henning Sgndergaard, Oslo byarkiv

Referansegruppen har hatt 2 meter. | tillegg er det arrangert et eget oppfal gende mete for
leverandarrepresentantene i referansegruppen.

Torbjern Nystadnes, KITH AS, har vaat innleid konsulent og utreder gjennom hele
prosjektperioden. Hasten 1997 ble Ove Jordbakke og Ellen Strélberg Janson, begge fra
Ecsoft AS, innleid for skriveoppdrag. | avslutningsfasen hasten 1998 ble Anne Mette
Derum, Forvatningsinfo AS, innleid for & sammenstille haringsuttalelsene og deltai det
avsluttende skrivearbeid.

Progektgruppen hadde sitt ferste mate 4. april 1997. Den opprinnelige pros ektplanen tok

sikte pa aferdigstille prosjektarbeidet med en haringsversion av Noark-4 i desember 1997.
Dette ble noe forsinket, bl.a. fordi omfanget av spesifikasjonene ble starre enn det man
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opprinnelig hadde forutsatt. Hgringsversjonen var klar i juni 1998. Den ble lagt ut pa
Internett og dessuten sendt en rekke statlige og kommunale instanser til uttalelse, med frist
15. september. Det kom inn 53 hagringsuttalelser, og i 1gpet av hasten 1998 er det
innarbeidet en rekke justeringer og presiseringer pa grunnlag av haringsrunden.

Prosjektgruppens arbeidsform har vaat interne utredninger og lengre arbeidsmeter.
Gruppen har i alt hatt 14 meter.

Prosjektgruppen har i sitt arbeid lagt stor vekt pa kontaktvirksomhet om spgrsmalenei
tilknytning til praktisertingen av offentlighetsloven. Det har vaat avholdt egne mgter med
representanter for Justisdepartementet og Norsk presseforbund.

Det er videre lagt stor vekt paafatil en samordning mellom spesifikasjonene i Noark og
SGK. For dette formalet ble det arrangert kontaktmeter mellom Statskonsult,
Kulturdepartementet og Riksarkivet ved oppstarten av Noark-prosjektet. Samordningen er
dessuten skt ivaretatt ved at medarbeidere fra Statskonsult (de Brisis) og Riksarkivet
(Sirevag) har vaat medlemmer bade av SGK - og Noark-prosjektgruppen.

Progjektet har innhentet — og kunnet nyttiggjere seg — et omfattende erfaringsmateriale fra
Noark/K oark-brukere og —leveranderer.

Bearbeidelsen etter haringsrunden er i hovedsak utfert av prosektledelsen i samarbeid
med de innleide konsulentene Torbjarn Nystadnes og Anne Mette Dgrum.

1.3 Rapportens utforming

Som nevnt ovenfor er Noark-4 en viderefaring av tidligere vergoner av Noark-standarden
og av Koark. Dette setter sitt preg parapporten i den forstand at det henvisestil tidligere
|gsninger, og at det redegjeres for endringer i forhold til Noark-3 og Koark. Men samtidig
er intensionen at Noark-4 skal vaare en rapport som stér pa egne bein. Det skal veae
tilstrekkelig & lese denne rapporten for & sette seg inn i hva den nyeste versjon av Noark-
standarden gér ut pa, og for & kunne utvikle systemer pa grunnlag av Noark-4.

Rapporten har to primaae malgrupper:

e Systemleveranderer som vil utvikle Noark-systemer for den offentlige forvaltning
e Forvaltningsorganer og andre virksomheter som bruker eller vurderer tai bruk et
Noark-system.

For systemleverandarene skal rapporten vaae et arbeidsredskap i systemutviklingen. Det er
lagt vekt pa & systematisere og formalisere kravspesifikasjonene slik at man lett skal finne
fram til hva som er krav, hvilket niva kravene ligger pa og hva som er rene anbefalinger
eller fordag. | kapittel 1.4 er det gitt en fullstendig oversikt over kravstrukturen i Noark-4.

| motsetning til tidligere rapporter inneholder Noark-4 en omfattende teknisk spesifikasjon,
hvor bl.a. alle attributter som er omtalt i rapporten er beskrevet. Dette er i hovedsak ment
som et veiledende tilbud til systemutviklerne, og det er presisert flere steder at den
tekniske implementasjon ikke behgver & falge disse spesifikasjonene nar man kan oppfylle
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kravene pa annen mate. Men mange av attributtene er en obligatorisk del av et Noark-
system, bade hva angar eksistens og utforming.

For eksisterende og potensielle brukere skal rapporten gi oversikt over hvasom ligger i et
Noark-system, og hva som er nytt i Noark-4 sammenlignet med tidligere spesifikasjoner.
Dette vil saalig vaae nyttig i forbindelse med vurdering, valg og innfering av et nytt
system eller ny versjon av eksisterende system. Men rapporten vil ogsa vaae nyttig nar
man skal gjennomga administrative rutiner, foreta bortsetting og periodeinndeling i arkivet
og ved avlevering til arkivdepot.

1.3.1 Hovedinndeling
Rapporten er inndelt i 2 hoveddeler:

Ddl I: Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikas on.

Her gisfarst en generell introduksjion til Noark-4, og arkivsystemet plasseresi forhold til
sine omgivelser innen forvaltningens arkiv- og saksbehandlingsfunksjoner. Deretter falger
en samlet presentasjon av standarden bade pa et overordnet og et detaljert plan.
Presentasjonen har form av en funksonsrettet beskrivelse, som er naart knyttet opp mot
tilhgrende prosedyrer og rutiner. Til de enkelte funksoner er det satt opp formaliserte krav,
og disse utgjer den funksjonsrettede kravspesifikasjonen i Noark-4. Presentasjonen
omfatter:

overordnet beskrivelse og generelle funksonskrav

hovedstruktur i datamodellen

formal, utforming og funksjonskrav for de forskjellige deler av systemet (moduler)

de viktigste tabeller og deres informasjonsinnhold (detaljer henvisestil attributtlisten i
Ddl I1)

forutsetninger knyttet til administrative rutiner

rapporter og statistikk

integrering med e-post og saksbehandlingsfunksjoner

awvik fra Noark-3 og Koark.

Del 1I: Teknisk kravspesifikasjon.
Her gis det en fullstendig teknisk spesifikagon av informasjonsinnhold og datastruktur i
Noark-4. Spesifikasjonen er gitt i form av

e datamodeller for de enkelte moduler
e enfullstendig attributtliste for alle tabeller, knyttet opp mot den enkelte modul.

Datastrukturen i form av moduler og tabeller er kun veiledende og har som forma &
beskrive hvordan et Noark-system kan implementeres for & oppfylle funksjonskravene i
Del |. Attributtene, derimot, er & betrakte som en del av kravspesifikasjonen, jf. kapittel
1.4. 1 tillegg er det spesifisert

e krav til formater for utveksling og eksport
e avviki forhold til Noark-3 og Koark med forslag til prinsipper for konvertering.

Del 11 skal, sammen med de formaliserte funksjonskravenei Del |, vaae den konkrete
referanseramme for utviklingen av et system basert pa Noark-4. Men det er avgjerende
viktig at systemutviklerne ogsa gjer seg kjent med den beskrivende framstillingen i Del 1,
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slik at man forstar hva som er meningen med de forskjellige krav og hvilken sammenheng
deinngar i.

For brukerne vil det som regel vaaetilstrekkelig asette seginni Del |. Men gnsker man
detaljinformasjon om informasjonsinnhold og datastruktur, madman i tillegg sl opp i

attributtlisten i Del |1. Det samme gjelder hvis man ansker akontrollere i hvilken grad et
system oppfyller kravene i Noark-4.

Det er gjennomgaende nummerering av kapitlenei rapporten. Del | omfatter kapitlene 1 —
12, Déel 11 kapitlene 13 — 17. Pagrunn av omfanget av de tekniske spesifikasjonene er
rapporten delt i 2 bind, ett for Del | og ett for Del 1.

1.3.2 Beskrivelsesform og terminologi

| spesifikagjonen av informasjonsinnhold og datastruktur benyttes en enkel utgave av
prinsippene for datamodellering, basert pa den sakalte ER-dialekten (entity-relationship).
Enhetene i datamodellen er omtalt som tabeller (tilsvarer begrepet " entitet” i ER-
dialekten). Begrepet tabell er valgt fordi det er intuitivt lett & forsta for ikke-spesialister pa
datamodellering, og fordi det oftest vil vaae naturlig at en tabell i datamodellen
implementeres som en tabell | databasen. Men det understrekes at spesifikasonen ikke
stiller bestemte krav til hvordan modellens tabeller skal implementeres. Dette overlatestil
den enkelte utvikler/leverander.

Begrepet attributt benyttes til a representere de ulike opplysninger som kan leggesi en
tabell. | vanlig sprékbruk er dette det samme som felt i en tabell. Til et attributt kan det
tilordnes verdier, som altsa utgjer selve de opplysningene som leggesinn.

Eksempel: Tabellen Sak har bl.a. attributtet Saksdato som for eksempel kan fa
tildelt verdien 12.11.1997.

Beskrivelsen av arkiv- og saksbehandlingsfunksjoner benytter vanlig fagterminologi, som i
de fleste tilfeller anses & vagre en del av normalspréket. Men noen ganger benyttes termer
som det har vaat ngdvendig a forklare naamere. Dette gjelder saaligi tilfeller hvor Noark-
4 innfarer nye termer, eller hvor innarbeidede termer benyttesi en endret eller spesialisert
betydning.

Det er utarbeidet en egen terminologiliste hvor det gis definisoner av ord og uttrykk som

antas ukjent eller som trenger en presis definigon. Denne listen er trykket som vedlegg til
begge bind av rapporten.

1.4 Kravstrukturen i Noark-4

Systemer som skal oppfylle kravenei Noark-4 ma forholde seg til fglgende
spesifikagoner:

o formaliserte funkgonskrav i Del | (kapittel 3 —12)

e moduler, tabeller og attributter i Del 11 (kapittel 14)

o formater for utveksling og eksport i Del Il (kapittel 15)
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1.4.1 Formaliserte funksjonskrav

Det er ikke meningen at all funkgonalitet som er beskrevet i denne rapporten skal imple-
menteresi ethvert Noark-system. Noark-4 ma kunne realiseres paforskjellige plan
avhengig av brukerens behov. Derfor er kravene til funkgjonalitet gruppert etter hvilket
omréde funksjonen dekker. Hvert av disse omradene angis med en egen bokstav:

obligatorisk basisversion, ma oppfyllesfor at systemet skal kalles Noark-4
basisvergon for funksjonalitet knyttet til integrert e-post

basisvergon for funksonalitet knyttet til integrering med saksbehandling
basisvergon for funkgonalitet knyttet til utvalgsbehandling

Cln|m|O

Dersom bokstavene star alene som ovenfor, angir det krav til det laveste nivaet — basis-
nivaet. Noark-4 i sin enkleste vergon vil bare inneholde O-krav. Disse O-kravene omfatter
selve arkivstyringssystemet, og er obligatoriske i den forstand at de mainngai enhver
Noark-lgsning. Dersom O-kravene kombineres med U-krav, vil de for eksempel utgjere en
enkel Koark-version. Denne kan igjen kombineres med E- og S-krav etter behov.

Kraveneinnenfor hvert av de fire omradene kan utvides med mer avanserte krav. Disse
tilleggskravene danner egne kravnivaer. Nivaene er hierarkisk oppbygd, og de angis med
bokstavene ovenfor etterfulgt av et tall. Det er ikke en avgjerende forutsetning at krav pa et
hayere niva, mainkludere alle krav pa nivaet under (det kreves for eksempel ikke at alle
O1-krav mavegeivaretatt for &implementere O2).

Selve arkivsystemet i snever forstand (O-kravene) har tre ekstranivaer, og i tillegg er det
spesifisert en rekke anbefalinger:

01 |utvidet vergon: mer avansert funksonalitet, men uten elektronisk arkiv

02 |fullstendig vergon: avansert funksonalitet, og med elektronisk arkiv

03 |[Tilleggsfunksionalitet for arkivering av (visse typer) elektroniske dokumenter
uten journalfaring (tillegg 01.03.2004)

A anbefalinger

Anbefalingene er strengt tatt ikke egne krav, og de kan anvendes bade pa basisversjonen
og pa de hayere nivaene. Mange anbefalinger vil nok ikke kunne implementeres pa noen
fornuftig méte uten at man er pa et bestemt niva Men slike betingelser vil ofte gi seg selv,
sade er ikke alltid eksplisitt angitt i selve teksten.

De andre tre omradene, integrert e-post, saksbehandling og utvalgsbehandling, har bare ett
ekstraniva, og ogsa her er det tatt med anbefalinger:

E1l |avansert funkgonalitet knyttet til integrert e-post

S1 |avansert funkgonalitet knyttet til integrering med saksbehandling
Ul |avansert funkgonalitet knyttet til utvalgsbehandling

A anbefalinger

Alle funkgonskrav er presentert i egne tabeller, kravtabeller, som er integrert i teksten i de
enkelte kapitler. Kravtabellene har 3 kolonner: Kravets nummer, tekst og kravets
type/niva. Eksempel paen slik kravtabell er falgende, hentet fra kapittel 8:
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K8.70 |Ved registrering av tilgangskode pa journalpost skal man kunne krysse O
av for skjerming av opplysninger som er knyttet til journal posten, og
for elektroniske dokumenter knyttet til journal posten, jf. K8.61 og
K8.62.

K8.71 |Né&r enjournalpost har flere avsendere eller mottakere, skal disse kunne | O1
skjermes individuelt, men det skal ogsa veae mulighet for kollektiv
avkrysning.

K8.72 | Skjerming av journalferte elektroniske dokumenter skal alltid skje fra 02
en journalpost som de er tilknyttet. Det skal kunne registreres
tilgangskode pa journal posten nar tilknyttede dokumenter skal
skjermes, uten at noen av journalopplysningene er krysset av for
skjerming, jf. skjermingskode 1 i Noark-3 og Koark.

1.4.2 Moduler, tabeller og attributter

Del | gir ikke en fullstendig beskrivelse av alle krav og betingelser som stilles. For afa
med alle detaljer om funksjonaliteten i systemet, er det nadvendig alesedel 11 i tillegg.
Her finnes et forslag til hvordan alle tabeller og attributter i et Noark-system kan utformes.
Men det understrekes at dette kun er et forslag. Leverandarene star helt fritt til & modellere
systemet slik de finner det mest hensiktsmessig, sa lenge alle obligatoriske attributter er
tatt med og funksjonaliteten rundt attributtene er ivaretatt.

Datamodelleni del |1 bygger pa det mest avanserte nivaet, og alle anbefalinger er ogsa tatt
med. Attributtlistenei del Il inneholder en kolonne K som spesifiserer kravtype (O, OL1,
02 etc.) for det enkelte attributt, jf. kap. 14.1.1.

| attributtlisten er det ogsa spesifisert entydige kortnavn for ale attributtene. Det er
obligatorisk a bruke disse kortnavnene ved eksport (se nedenfor), men selve systemet kan
realiseres med andre attributtnavn.

For & utvikle en basisl@gsning (kravtype O) er det ikke nadvendig aimplementere alle rela-
sjonene som finnesi datamodellen. Det er for eksempel fullt tillatt & utforme en
basisvergon som ikke har noe 1:M-forhold mellom sak og klassering, eller mellom
journalpost og avsender/mottaker.

1.4.3 Formater for utveksling og eksport

Det settes som et absolutt krav at alle Noark-systemer skal kunne eksportere data pa en
ensartet form uavhengig av hvilket niva de er implementert pa. Dette formatet er basert pa
XML-syntaks, og er naamere beskrevet i kapittel 15. Ved eksport skal hvert attributt
"tagges’ med det entydige feltnavnet som er angitt i attributtlisten. Kravenetil de formater
som er angitt i attributtlista (for eksempel YYYYMMDD for datofelter) skal ogsa
overholdes.

Alle attributter som skal tas med ved eksport for avlevering til arkivdepot er merket med
bokstaven ai kolonne K i attributtlista.
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Eksempel:

Dersom systemet er utformet dlik at Arkivkode og Sekundaarkode registreresi hvert sitt felt
pasaken (slik det gjaresi Noark-3 for eksempel), mainnholdet i de to feltene kunne
eksporteres som to rader i tabellen Klassering.

| kapittel 15.3 er det beskrevet hvordan rapporter skal eksporteres, og ogsa basisversion ma
kunne eksportere rapporter — for eksempel offentlig journal — pa dette formatet.

1.4.4 Oppsummering av minimumskrav og kombinasjons-
muligheter

For at et system skal f@lge minimumskravene i Noark-4 ma det

o oppfylle alle formaliserte funksonskrav som har typebetegnelse O uten etterfglgende
tall i Del | (kapittel 3—12)

¢ inkludere alle attributter som har kravtype 1 i attributtlista (kapittel 14), og oppfylle de
funksonskrav som er knyttet til dem

¢ kunne eksportere alle attributter som er merket med a under kravtypei attributtlista, og
benytte det eksportformatet som er spesifisert i kapittel 15.2

e kunne eksportere elektroniske rapporter i henhold til spesifikasonenei kapittel 15.3.

Dette er altsa basisversjonen. For utvidet funksjonalitet anses falgende
kombinasjonsmuligheter & vaare aktuelle:

e O+U : Noark-4-vergonen av Koark

e O1 . Utvidet vergon av journal- og arkivstyringssystem

e O1l+U : Utvidet Koark-vergon

e O2 . Elektronisk arkivsystem

e O2+U . Elektronisk arkivsystem med utvalgsbehandling

e O2+S . Elektronisk arkivsystem integrert med saksbehandlingsfunksjoner
e O2+E . Elektronisk arkivsystem integrert med ekstern e-post.

P4 gverste niva kan man kombinere flere typer funksjonalitet:

02+S+E
02+S+U
O2+E+U
02+S+E+U

| tillegg kan funkgjoner i E, S og U suppleres med mer avanserte tilleggsfunsjoner fraE1,
S1og Ul

Anbefalt funksjonalitet (A) kan tasinn som tillegg pa nivaer hvor vedkommende funksjon
har relevans.
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2. ARKIVSYSTEMETS FUNKSJONER OG
OMGIVELSER

Et arkivsystem er, som navnet tilsier, et redskap for aivareta arkivfunksjoneni en
virksomhet. For Noarks vedkommende dreier det seg om arkivfunksonen i den offentlige
forvaltning, og spesfikasjonene ma derfor vaare tilpasset de rammer og krav som gjelder
for denne. | dette kapitlet behandles enkelte av de elementer i forvaltningens arkivfunksjon
som gir feringer for utformingen av arkivsystemet.

Forvaltningens arkivfunkson har naa tilknytning til saksbehandlingen. Arkivet bevarer
dokumentasjon av og for saksbehandlingen, og det er en kontinuerlig dokumentflyt

mellom arkiv og saksbehandlere. Arkivsystemet skal fungere innenfor rammen av dette
samspillet, og det er derfor nadvendig & plassere det inn i en slik sammenheng og se det i
forhold til elektroniske systemer for saksbehandling. Grenseflaten mellom spesifikasjonene
I Noark og SGK er et sentralt element i denne beskrivelsen.

2.1 Forholdet til forvaltningens arkivfunksjon

Arkivfunksionen i offentlig forvaltning bestar i & holde oversikt over dokumenter til
behandling (saksdokumenter), plassere dokumentene i deres behandlingsmessige
sammenheng (saker), fordele dokumenter til behandlingsleddet, drive oppfalging overfor
behandlingsleddet, arkivere dokumenter som er behandlet, besvare interne og eksterne
foresparsler om behandlingsstatus og om innhold i dokumenter, sgke/hente fram
dokumenter pa foresparsel, lane ut dokumenter eller distribuere kopier etc. Videre skal det
arkiverte materialet etter en del ar settes bort og senere avleverestil et arkivdepot som
dokumentasjon av den virksomhet hvor det i sin tid oppstod.

Arkivsystemet skal vaae arbeidsredskap for alle deler av arkivfunksjonen. Det skal dels
benyttes til aregistrere og arkivere dokumenter og annen informasjon, delstil & sake og
hente fram denne informasjonen og distribuere den. Systemet ma naturligvis utformes slik
at det best mulig dekker de oppgaver som inngdr i arkivfunksjonen. Samtidig ma det tas
hensyn til en del grunnleggende rammer som er gitt gjennom lov- og regelverk, herunder
definigonen av hva slags dokumenter arkivet skal omfatte. Og systemet ma legge
forholdene til rette for en tilfredsstillende kvalitetssikring i arkivfunksjonen.

2.1.1 Lov- og regelverk

Forvaltningens arkivfunksion har i lang tid vaat regulert gjennom et eget regelverk.
Regelverket har vaart forholdsvis omfattende for statsforvaltningens vedkommende, mer
begrenset for kommuner og fylkeskommuner. Denne ulikheten er ndi ferd med abli
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opphevet gjennom arkivioven® og forskriften til denne (arkivforskriften), hvor det legges
opp til felles regler for hele den offentlige forvaltning med unntak av de bestemmel ser som
gjelder avlevering til arkivdepot. Arkivforskriften har vaart pa hegring sommeren 1998, og
det er grunn til &regne med at det nye lov- og regelverket vil trei kraft omtrent samtidig
med at Noark-4 er klar for publisering.

Arkivloven og arkivforskriften vil stort sett fare videre, i oppdatert og modernisert form,
de bestemmelser som i dag gjelder for statsforvaltningen. Formalet med regelverket er &
sikre dokumentasjon av forvaltningens disposigoner og vedtak, dels for
forvaltningsmessige og rettslige formal, dels for ettertidens kunnskap og forskningsformal.
Sentrale bestemmelser gjelder plikten til & holde arkiv, organisering av arkivfunksjonen,
hva slags materiale som hgrer hjemme i arkivet, hva som skal bevares for ettertiden og
hvordan det skal oppbevares. Men det er ogsa gitt forholdsvis detaljerte bestemmelser om
arkivrutiner, bl.a. knyttet til dokumentbehandling, journalfering, utlan, bortsetting av eldre
materiale og avlevering til arkivdepot.

Det er imidlertid ikke bare arkivregel verket og arkivloven som bergrer arkivfunksonene.
Flere andre lover og bestemmelser ma ogsatasi betraktning. Det gjelder i sealig grad
offentlighetsloven som har betydning for journalfering, framlegging av offentlig journal og
skjerming av informagjon. Forvaltningsloven gir generelle regler om saksbehandling, samt
spesialiserte bestemmel ser om taushetsplikt og partsoffentlighet. Personregisterloven og
forskriften til denne (personregisterforskriften) regulerer behanding av personopplysninger
som er systematisert i form av personregistre. Det er spesielt grunn til & merke seg
forskriftens 8 2-19 som regulerer konsesonsplikt og fritak fra konsesjonsplikt for
elektronisk arkiv. Skkerhetsinstruksen og beskyttel sesinstruksen gir bestemmel ser om
informasjon som ma beskyttes av hensyn til rikets sikkerhet eller av andre grunner. Det er
ogsa nadvendig atai betraktning de skrevne eller uskrevne regler som man legger i
begrepet god forvaltningsskikk. Dette omfatter stikkord som likebehandling (presedens),
fullstendig beslutningsgrunnlag, at henvendel ser til forvaltningen krever svar innen rimelig
tid (jf. restansekontroll) osv.

Det er ikke Noarks oppgave a implementere regelverket i forvaltningens arkivfunksjon.
Men standarden skal stette opp under arkivfunksjoner som ligger innenfor regelverkets
rammer, og den skal unnlate & bygge inn funksionalitet som ikke er tillatt.

2.1.2 Arkivets innhold: arkivdokumenter, saksdokumenter

| henhold til arkivlovens definisjoner er arkiv a betrakte som " dokument som vert til som
lekk i ei verksemd”. Dette er en meget vid definigon, men helt i trad med hevdvunnen
teori og praksis badei Norge og internasjonalt. Et organs arkivdokumenter er de
dokumenter som mottas eller produseres som ledd i den virksomhet organet utever. |
etterhand er dette sporene etter den virksomhet som fant sted, spor som dokumenterer
(beviser) hva som skjedde i form av vedtak, avtaler, dokumenter til orientering samt andre
handlinger som har gitt seg utslag i skriftfestet informasjon.

En viktig falge av denne definigonen er at begrepet arkivdokument ikke er knyttet til noen
bestemt kategori dokumenter, eller til bestemte tradisjoner innen saksbehandling og

4 Lov 4. desember 1992 Om arkiv.
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arkivering. Har man mottatt eller produsert et dokument som ledd i den aktivitet organet
utever, s er det et arkivdokument. Bordet fanger, arkivet er og skal veae et speil av den
aktivitet som uteves. Man kan altsd ikke ta visse dokumenter ut, lagre dem for seg og
dermed s at dette ikke tilharer arkivet! Sagt pa en annen méte, arkivet er virksomhetens,
herunder saksbehandlingens, sentrale dokumentlager.

Av hensyn til plass, gjenfinningsmuligheter m.v., dvs. kostnadseffektivitet i arkiv-
funksionen, er det likevel ngdvendig & avgrense arkivmaterialet til det som av
dokumentasjonshensyn er verdt atavare pa, og skille ut resten. | Norge reguleres dette
gjennom et eget regelverk for arkivbegrensning, et regelverk som ventelig vil bli viderefart
i forskriftene til arkivlioven. Gjennom arkivbegrensning skiller man ut materiale som ikke i
seg selv er gjenstand for saksbehandling, eller som ikke har dokumentasjonsverdi for
organet, noen steder kalt materiale som ikke er "arkivverdig”. Eksempler pa dlikt er mang-
foldiggjort (for eksempel trykt) materiale som er mottatt fra andre, materiale som lastes
ned fra Internett eller eksterne databaser, dokumentutkast og ekstra kopier som ikke har
egen dokumentasjonsverdi, tekstbehandlingsfiler med dokumenter som er under arbeid etc.
Dette utgjer normalt en noksa stor andel av det materiale som saksbehandlere benytter
eller produserer. Arkivbegrensning foretas fortrinnsvis far registrering i journal eller
arkivsystem, eller i det minste fer dokumentene arkiveres.

Arkivet bestar altsa av alt materiale som er arkivdokumenter i arkivlovens forstand, men
med unntak av det som skilles ut som falge av arkivbegrensningsreglene. Ved siden av
vanlig korrespondanse, notater etc. omfatter arkivet ogsa et arkiveksemplar av egne
rapporter, rundskriv for eksempel, selv om disse pr. definigon mangfoldiggjeres og
distribueres. Og det omfatter konsepter (dokumentutkast) for eksempel nar disse er pafert
opplysninger som er av betydning for a forsta saken —i praksis vil dette si de konsepter
virksomheten finner det hensiktsmessig a ta vare pa.

| offentlighetsloven brukes begrepet saksdokument (eller mer presist: "forvaltningens
saksdokumenter”). Forvaltningens saksdokumenter er iflg. Offentlighetsloven enten
utferdiget av et forvaltningsorgan eller de er kommet inn til eller lagt fram for et slikt
organ. Begrepet saksdokument vil i hovedsak falle sammen med begrepet arkivdokument
for de dokumenter som har direkte tilknytning til saksbehandlingen. Men begrepet arkiv-
dokument vil kunne vaare videre fordi det omfatter registre, databaser etc. som det
antagelig ikke vil vaare naturlig & betrakte som saksdokumenter.

Begrepet saksdokument benyttes i arkivsammenheng som betegnel se pa de arkiv-
dokumenter som har direkte tilknytning til saksbehandlingen og som inngdr i saksarkivet.
For alle praktiske forma anses dette & vaare sammenfallende med samme begrep i
offentlighetsloven. Denne begrepsbruken vil ventelig ogsa bli benyttet i forskriftene til
arkivlioven, bl.a. med henvisning til offentlighetslovens bestemmelser.

Arkivsystemer skal benyttestil aregistrere og behandle alle dokumenter som inngar i
arkivet, dvs. arkivdokumenter og saksdokumenter etter beskrivelsen ovenfor. Noark-4 er
utformet for ivareta disse funksonene, og grenseoppgangen i forhold til dokument-
lagringen i SGK er basert pa dette grunnlaget, jf. 2.2.2 nedenfor. | rapporten for eksempel
benyttes begrepet dokument i betydningen arkivdokument / saksdokument hvis ikke annet
er angitt.
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2.1.3 Kvalitetssikring i arkivfunksjonen: aktgrer og roller

Kvalitetssikring i arkivfunksjonen kan betraktes pato plan. For det farste er
arkivfunksonen i seg selv en av virksomhetens fremste kvalitetssikringsfunksjoner.
Felgende oppgaver er sentrale kvalitetssikringsel ementer:

o Arkivtjenesten merker og registrerer alle henvendelser utenfra og kontrollerer at de blir
besvart (stempling, klassering, journalfering, restansekontroll).

o Arkivtjenesten fglger opp behandlingsfrister pa henvendelser utenfra (forfallskontroll)
og virksomhetens selvpal agte frister (obs-dato for eksempel).

e Arkivet dokumenterer bade foranledningen til saksbehandling (henvendelser utenfra),
saksbehandlingsprosessen (interne dokumenter og kommentarer, konsepter etc.) og
resultatet av behandlingen (utgéende brev, vedtak, avtaler etc.)

o Arkivtjenesten sgrger for systematikk og sammenheng i arkivet slik at det kan fungere
som informasjonskilde og informasjonssystem for egen ledel se og saksbehandling, for
rettslig og forvaltningsmessig dokumentasjon og for ettertidens kunnskap og forstaelse
(forskning m.v.).

For det andre ma man se pa arkivfunksjonens interne kvalitetssikring, dvs. de mekanismer
som skal sgrge for at arkivfunksjonen som sadan holder den kvalitet som kreves. Viktige
elementer i dette er organiseringen av arkivfunksjonen, og ikke minst plassering av ansvar
og rettigheter. Det er som regel en rekke aktarer involvert i behandlingen av saks-
dokumenter, og disse opptrer i forskjellige roller — arkivpersonale, ledere, saksbehandlere,
utvalgssekretaaer m.v. Skal man oppna tilfredsstillende kvalitet i arkivfunksjonen, ma man
identifisere og definere disse rollene, knytte aktarer opp mot de enkelte roller og tildele
dem oppgaver og ansvar, rettigheter og begrensninger i rettighetene. | denne forbindel se
bar man tai betraktning at rollene kan endres over tid, ikke minst ved overgang til
elektroniske systemer. En viktig faktor er at den enkelte akter tildeles rettigheter i trad med
det som er ngdvendig for &fylle den eller de roller vedkommende har.

Arkivfunksionen i den offentlige forvaltning kan vaare organisert pa en rekke ulike mater. |
starre virksomheter er som regel oppgavene spesialisert, og den enkelte aktar har bare én
eller et fatall roller. | smavirksomheter vil den enkelte som regel ha et bredere oppgave-
spektrum og dekke flere roller. Eksempelvis vil selve arkivorganisasjonen kunne besta av
én enkelt eller en del av en tilling, og en og samme aktar vil kunne opptre bade som arkiv-
leder, saksbehandler og utvalgssekretaa. Men uavhengig av starrel se og organsisasjons-
struktur er det viktig at rollene er definert, og at det er bestemt hvilke rettigheter og ansvar
som er knyttet til dem.

Noark-4 skal vagre et viktig verktay for divareta kvalitetssikring pa begge plan. Noark-
systemene skal stette opp under arkivfunksionen paen slik mate at den fyller rollen som
kvalitetssikringsredskap for virksomheten. Dessuten skal Noark ha den ngdvendige
funksjonalitet for & definere roller og deres rettigheter, knytte akterer opp mot disse og
kontrollere at akterene holder seg innenfor de rammer som er definert.

2.1.4 Noarks plass i arkivfunksjonen

Noark har fra starten av tatt utgangspunkt i forvaltningens journalfering. Det registreres en
del sentrale opplysninger om alle saksdokumenter og deres behandling, og disse
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opplysningene blir benyttet i de fleste deler av arkivfunksonen. Etter hvert har man
imidlertid funnet det hensiktsmessig a utvide mengden av opplysninger som registreres.
Dette gjelder dels opplysninger om saker med tilhgrende dokumenter, men i saalig grad
gjelder det ulike typer bakgrunnsopplysninger som for eksempel virksomhetens
arkivngkkel, den administrative inndeling, korrespondansepartneres navn og adresse osv.
Noark-systemene inneholder altsdi dag langt mer informasjon enn det sominngdr i en
tradigonell journal.

Noark-4 representerer et langt skritt videre i denne utviklingen. Systemet gir rom for &
registrere betydelig mer informasjon enn tidligere, bade i form av bakgrunnsopplysninger
og i form av opplysninger knyttet til den enkelte sak eller det enkelte dokument. Men den
sterste utvidelsen ligger i funksjonaliteten for elektronisk arkiv. Nar saksdokumentene
lagres elektronisk, ma ogsa alle opplysninger som merknader, kontrollinformasjon etc. i
tilknytning til dokumentene lagres elektronisk, og man far et komplett elektronisk
arkivsystem.

Et komplett elektronisk arkivsystem etter spesifikasionene i Noark-4 vil faen helt
dominerende plassi en virksomhets arkivfunkgon. Det vil inneholde det aller meste av den
informasjon som benyttes i utevelse av arkivfunksjonen. Det vil bade vagre et styrings- og
informasjonssystem for arkivet, og det vil ogsdinnholdet selve arkivet. Dette vil innebaare
store endringer bade i utevelsen av arkivfunksionen, og i samspillet med
saksbehandlingsfunksjonen (jf. nedenfor).

Men den enkelte virksomhet kan selvsagt velge a gi Noark-systemet en mindre dominer-
ende plass enn dette, jf. 1.4 ovenfor om krav pa ulike nivaer. | sin minimumsversjon vil
Noark-4 kunne brukes som en modernisert utgave av Noark-3 og Koark. Man kan ngye seg
med & registrere journal opplysninger, og eventuelt utval gsopplysninger, og beholde saks-
dokumentene med kommentarer, kontrollopplysninger etc. pa papir. De fleste
virksomheter antas a ville velge en mellomting mellom disse to ytterpunkter og forberede
en gradvis utvikling i retning elektronisk arkiv.

2.2 Forholdet til saksbehandlingsfunksjonen — SGK

2.2.1 Arkivets forhold til saksbehandling

Forvaltningens arkiv- og saksbehandlingsfunksjoner har et naart forhold til hverandre.
Arkivtjenesten fordeler dokumenter til saksbehandling, falger opp behandlingen med
forfalls- og restansekontroll, tar imot og arkiverer dokumenter som er ferdigbehandlet, og
stiller informasjon og dokumentasjon til radighet for ledere og saksbehandlere. Samspillet
mellom arkiv- og saksbehandlingsfunksjonene er m.a.0. omfattende og har stor betydning
for virksomhetens effektivitet.

Tradisjonelt har dette samspillet foregatt v.h.a. dokumentflyt pa papir og ved henvendel ser
fradet ene leddet til det andre. Nar for eksempel saksbehandler skal hatak i et dokument
fraarkivet, henvender han seg til arkivtjenesten. Arkivtjenesten benytter sitt informasjons-
system til &finne fram til dokumentet, og dokumentet blir hentet i arkivet og overlevert
saksbehandler. Denne prosedyren benyttes ogsai stor utstrekning hos virksomheter som
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har Noark-baserte arkivsystemer. Noark-systemene gir i og for seg gode muligheter for at
saksbehandler selv kan sgke etter saker og dokumenter. Men i og med at arkivsystemet
normalt ikke er en integrert del av det verktgy som saksbehandler vanligvis benytter, finner
mange det for tungvint (eller mangler kunnskaper til) againni arkivsystemet og foreta sak
selv.

Det ligger utvilsomt en betydelig ragjonaliseringsgevinst i & bygge mest mulig av
samspillet mellom arkiv og saksbehandling inn i et elektronisk system, enten ved &
integrere arkivsystemet i et samlet saksbehandlingssystem eller ved at to eller flere
systemer integreres mot hverandre. For & oppna den gnskede gevinst vil en slik lgsning
matte omfatte falgende:

e Alle aktgrer makunne na den informasjon de har bruk for og adgang til, uavhengig av
hvor i systemet/-ene den ligger. Seking og framhenting ma kunne skje innenfor de
brukeromgivelser som aktaren vanligvis benytter, og med et brukergrensesnitt som ikke
varierer vesentlig mellom de ulike deler av systemet/-ene.

¢ Informagons- og dokumentflyt mellom de ulike deler av systemet/-ene og mellom ulike
aktarer ma kunne forega elektronisk og i form av automatisert oppdatering.

e Arkivet mavaae elektronisk, slik at aktgrene kan hente fram dokumentene pasin
dataskjerm.

o Aktgrenesroller og rettigheter ma administreres og styres av systemet/-ene, slik at den
enkelte aktar bare far tilgang til de funksjoner og den informasjon han har krav pa

Noark-4 er utformet med sikte paakunneinngai en slik integrert lasning, bade med
generelle saksbehandlingssystemer etter spesifikasonenei SGK og med mer spesialiserte
fagsystemer.

2.2.2 Arkivsystemet i forhold til generell saksbehandling:
Noark og SGK

" Elektronisk saksbehandling. Statens generelle kravspesifikasion” (SGK) ble utgitt av
Statskonsult i 1997. Den har som formal a hjelpe offentlige virksomheter med & vurdere
ulike lgsninger og utforme egne kravspesifikasjoner for elektronisk saksbehandling.
Spesifikasionenei SGK er farst og fremst beregnet pa det man kaller generell eller ikke-
standardisert saksbehandling, dvs. saksbehandling av varierende art som ikke er knyttet til
fast definerte behandlingsprosedyrer innenfor et spesialisert fagomrade. SGK vil derfor
vagerelevant for de fleste offentlige virksomheter som planlegger overgang til elektronisk
saksbehandling. Spesifikasjonene er i hovedsak funksjonskrav pa et overordnet plan. |
motsetning til Noark-4 spesifiserer SGK altsa ikke systemenes informasjonsinnhold
(bortsett fra noen eksempler pa dokumentattributter) eller datastruktur. Funksjonskravene
er mer & betrakte som sjekklister ved planlegging og utforming av saksbehandlings-
systemer.

SGK legger stor vekt pa dokumenthandtering, herunder dokumentlagring og —gjenfinning.
Saksbehandler skal bade kunne handtere dokumenter som inngar i (saks)arkivet og
dokumenter som ikke gjer det. Eksempler pa det siste er dokumenter som er under arbeid,
enten av saksbehandler alene eller i samarbeid med andre, dokumenter som saksbehandler
mottar eller produserer som medlem av eksterne utvalg, skannede vergoner av publiserte
dokumenter, informasjon som er lastet ned fra eksterne databaser, Internett osv. Saks-
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behandler skal hatilgang til de ulike informasjonskilder fra én og samme brukeromgivelse,
og han skal hatilgang til fleksible verktay for & organisere, knytte sammen og bearbeide
sine dokumenter. Saksbehandler skal som ledd i dette kunne opprette egne mapper hvor
han lagrer ” sine” dokumenter. En mappe hos saksbehandler kan for eksempel inneholde
ett eller flere saksdokumenter (fra arkivet) samt andre typer dokumenter og informasjon
som har relevans for hans behandling av saken. SGK definerer altsa et eget dokumentlager
i tillegg til saksarkivet i Noark, og dokumenter i dette dokumentlageret styres av den
enkelte saksbehandler. Dokumentlageret er underlagt fellesregler i form av
dokumentkategorier, felles registreringsskjema og felles regler for detting av dokumenter.

| samspillet mellom systemer eller funksjoner basert pa henholdsvis Noark og SGK, er det
avgjarende viktig & skille mellom virksomhetens elektroniske (saks)arkiv, styrt av Noark,
0og SGK'’s dokumentlager. Arkivet er virksomhetens dokumentasjonsbase. Det er underlagt
omfattende bestemmelser i lov- og regelverk og strenge krav til kvalitetssikring.
Dokumenter i SGK’s dokumentlager er knyttet opp mot den enkelte saksbehandler (eller
grupper av saksbehandlere) og styres av denne (disse). Dokumentlageret vil haen viss
struktur og visse kvalitetssikringsregler, men det er opp til saksbehandlerne & handheve
dem etter felles retningslinjer. Hvilke dokumenter saksbehandlerne vil gnske dleggeinn i
sine deler av dokumentlageret, vil naturlig avpasses etter de behov de métte hai sitt arbeid.
Dokumentlageret skal pad mange mater erstatte dagens ustrukturerte “filkataloger” og gi
saksbehandlere et internt verkteay for effektivt arbeid med dokumenter i produks onsfasen.

Dersom dokumenter som tilharer SGK’s dokumentlager blir lagret i arkivet, vil arkivet
fylles opp av dokumenter som ikke har noe der & gjere (for eksempel mangfoldiggjort
materiale, dubletter av arkivdokumenter, dokumenter som er under arbeid etc.) og som
ikke oppfyller arkivets krav til kvalitetssikring. Det kan vaare tidkrevende a skille disse
dokumentene ut pa et senere tidspunkt, for eksempel ved avlevering til arkivdepot.

Pa den annen side, om saksdokumenter lagresi SGK's dokumentlager i stedet for arkivet,
vil deler av virksomhetens dokumentasjonsbase vage tatt ut av sin sammenheng og lagret
et annet sted uten at kvalitetssikringskravene er ivaretatt. Hvis dette skulle skjei starre
omfang, kan man risikere at arkivmyndigheten (Riksarkivaren) vil stille samme strenge
krav til SGK’s dokumentlager som til arkivet, noe som ville vaae saadeles
uhensiktsmessig og ineffektivt for alle involverte. Dessuten vil man fa betydelige
problemer i forhold til bestemmelsenei offentlighetsloven, og formodentlig ogsa
arkivforskriften, om man lagrer saksdokumenter i SGK’s dokumentlager uten
journalfering i Noark.

Skillet mellom et elektronisk arkiv og SGK’s dokumentlager er m.a.o. grunnleggende nar
det gjelder forholdet til lov- og regelverk, og nér det gjelder kvalitetssikring. Dette stiller
krav til funksonalitet og sikkerhet i integrerte systemer, og til utforming og praktisering av
rutiner i de virksomheter som benytter systemene.

Teknisk sett er skillet farst og fremst av logisk art. Innenfor et og samme system vil begge
typer dokumenter kunne inngai et felles dokumentlager. Og nar saksbehandler henter et
arkivdokument inn i sin personlige mappe, skjer dette naturlig i form av en referanse il
arkivdokumentet, ikke ved fysisk kopiering. Fra Noarks side er det imidlertid et absolutt
krav at dokumenter sominngar i det elektroniske arkiv skal vaare underlagt Noarks
funksgoner for arkivstyring, herunder tilgangskontroll, og kvalitetssikring.

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasion

Sde 27

| figur 2-1 er det presentert en modell for hvordan dokumentlagring og —gjenfinning kan
organiseresi et samspill mellom Noark- og SGK-funksjoner. Modellen er anvendbar enten
man integrerer funkgonenei et og samme system, eller om man integrerer to eller flere

systemer mot hverandre.

Modellen tar hensyn til at

¢ den enkelte aktar (angitt ved rollene arkivar, leder og saksbehandler) skal hatilgang til
sine dokumenter og informasjonskilder fra en og samme brukeromgivelse

o det er et (logisk) skille mellom saksarkivet og SGK’s dokumentlager, og at de to delene

styres av hvert sitt dokumentadministrative system

e dokumenter skal kunne overfgres mellom de to dokumentlagrene enten ved reell

dokumentflyt (begge veier) eller ved referanser (bare fra SGK til Noark).

Forvaltningsorganets felles
dokumentbase

dokumentlager

Saksarkiv

(saksdok./arkivdok.)
Noar k-spesifisert

arkivar

Rolle:
leder

Felles bruker-

omgivelse

Rolle:
saksbe-
handler

@konomi-
system

Internett

Fagsystem

Figur 2-1: Modell for dokumentlagring og —gjenfinning i samspill mellom Noark og

SGK
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Noarks samspill med dokumenthandteringen i SGK -baserte saksbehandlingssystemer
gjelder i saalig grad ved produksjon av saksdokumenter som skal lagresi det elektroniske
saksarkiv. Selve dokumentproduksjonen er en saksbehandlingsfunksjon som ligger utenfor
Noarks omréde og innenfor rammen av SGK. Men arkivering av dokumentene samt
registering og kvalitetssikring i tilknytning til dette er arkivfunksjoner spesifisert i Noark.
Dette samspillet stiller krav bade til systemenes funksjonalitet og til fasthet og klarhet i
rutiner og ansvarsforhold. Dette er mer inngaende behandlet i kapittel 6.

2.2.3 Arkivsystemet i forhold til spesialiserte fagsystemer

Behovet for integrering mellom systemer for arkiv og saksbehandling vil ogsa vaaetil
stedei de tilfellene hvor saksbehandlingssystemet er et spesialisert fagsystem. Ogsa her
kan man velge mellom ainkludere Noark-funksionene i et samlet system eller dintegrere
to eller flere systemer mot hverandre. Og modellen i figur 2-1 har gyldighet ogsa for
spesialiserte fagsystemer.

Men det vil neppe vaare rasionelt & bygge Noark-funksjoneneinni ethvert fagsystem i den
offentlige forvaltning. Det finnes en rekke svaat ulike slike systemer, og det vil kreve
ungdvendig mye utviklingsarbeid &inkludere Noark i alle disse. En mer hensiktsmessig
strategi er aintegrere fagsystemene mot Noarks grensesnitt, som vil veae fellesfor "ale”
arkivsystemer i forvaltningen. Noark-4 legger grunnlaget for en slik lasning ved atilby et
dpent grensesnitt som er spesifisert i Del 11, kapittel 17.
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3. PRESENTASJON AV NOARK-4

3.1 Overordnet beskrivelse

3.1.1 Bakgrunn og formal

Noark-4 tar sitt utgangspunkt i tidligere Noark-rapporter, primaat Noark-3 fra1994, og
K oark-rapporten fra 1995. Noark-4 erstatter disse rapportene og representerer na Noark-
standarden, inkludert Koark.

Noark-4 har som formal & spesifisere krav til et mest mulig fullstendig informasjons- og
styringsssystem for arkivfunksonen i den offentlige forvaltning. Systemer som falger disse
spesifikagionene, skal kunne ivareta de I T-baserte funksjoner som trengsi det daglige
arkivarbeidet, og de skal kunne lagre og gjenfinne den dokumentasjon —i form av
dokumenter og registrerte opplysninger —som det er arkivets oppgave & bevare. Systemene
skal vage utformet dlik at de legger forholdenetil rette for & oppfylle de ngdvendige krav
til kvalitetssikring i arkivfunksjonen.

Noark-baserte arkivsystemer skal ogsa kunne fungere pa en effektiv og fleksibel métei et
integrert samspill med systemer for generell eller spesialisert saksbehandling, og med
systemer for elektronisk post og digitale signaturer. Forutsetningen for dette er at slike
systemer benytter det grensesnitt for gjensidig kommunikasjon som Noark-4 dpner for og
beskriver, eller at de funksjoner som Noark-4 beskriver byggesinni et starre system som
ogsa omfatter andre typer funksjonalitet.

Registrerte opplysninger og dokumenter som lagresi et Noark-system, skal kunne bevares
for ettertiden. Noark-4 spesifiserer derfor hvordan dokumenter og registrerte opplysninger
skal kunne eksporteresi et standardisert format, dels for & etablere interne historiske
databaser, dels med sikte pa overfaring til arkivdepot. Eksportformatet skal gjere det mulig
alangtidslagre arkivmaterialet, herunder & konvertere det til nye plattformer i forbindelse
med teknologiendringer. Standardisert lagring skal ogsa gjere det enkelt & opprettholde
tilgjengelighet og sekemuligheter over tid.

3.1.2 Ny funksjonalitet

Med Noark-4 tar Noark-standarden skrittet fullt ut fra et elektronisk journalfaringssystem
med en del tilleggsfunksjoner til et komplett elektronisk arkivsystem. Overgangen er stor,
delsfordi elektronisk arkiv stiller store krav til ny funksonalitet og nye arbeidsrutiner,
men ogsa fordi et fullstendig elektronisk arkiv forutsetter nye funksjoner i journal systemet,
og fordi det legger forholdenettil rette for elektronisk kommunikasjon og dokumentflyt i
saksbehandlingen. Ny funksonalitet som er direkte knyttet til elektronisk arkiv er bl.a.
falgende:
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o saksdokumenter kan lagres elektronisk i flere versjoner og formater
e ett og samme saksdokument kan knyttes til flere saker og journal poster

o merknader kan lagres elektronisk og knyttestil sak, journalpost eller saksdokumenter i
forskjellige vergjoner og formater

o aktarer utenfor arkivet (saksbehandlere og ledere) far utvidet adgang til aregistrerei
arkivsystemet, og den arkivmessige del av behandlingsprosessen styres av funksjoner
og statusverdier i journal systemet

e systemet har funksjonalitet for &logge prosessinformasjon m.v.

e arkivsystemet kan integreres med ekstern e-post, og det pnes for delvis automatisert
journalfering av e-post som mottas fra andre Noark-systemer

o arkivsystemet kan integreres med eller i et saksbehandlingssystem som bl.a. omfatter
elektronisk dokumentflyt, handtering av dokumenter og informasjon som ligger utenfor
arkivet og elektronisk produksjon av saksdokumenter.

Det er ogsa en del ny funksjonalitet som ikke er spesielt knyttet til elektronisk arkiv, bl.a
falgende:

det kan registreres flere avsendere og/eller mottakere pa samme dokument eller
journalpost (slike funksjoner er nevnt, men ikke spesifisert i Noark-3 og Koark)

e det kan foretas separat behandlingsoppfelging for den enkelte mottaker, dvs.
avskrivning og restansekontrol

o koblingen mellom henvendelse og svar er utvidet til & gjelde ogsd interne dokumenter

o det funksjonelle skillet mellom eksterne og interne dokumenter er opphevet, men
dokumenttypene er beholdt

o arkivstrukturen er endret og gjort mer fleksibel

o den fleksible arkivstrukturen muliggjer differensierte prinsipper for periodisering og
bortsetting

e styringen av lesetilgang er gjort klarere og fastere, og den er mer spesifikt knyttet opp
mot offentlighetslovens bestemmel ser

e styringen av skrivetilgang er mer differensiert
e utvalgsmodulen i Koark er innarbeidet i |ett bearbeidet form

o det er spesifisert en del nye rapporter, herunder statistikkrapporter, men rapportenes
oppstilling av opplysninger er overlatt til systemutviklerne.

Til tross for mye ny funksjonalitet er likevel grunnstrukturen i Noark uendret. Registrering
av saker og dokumenter foregar pa samme méte som far, og de fleste opplysninger som
registreres vil vaae de samme. Det er imidlertid ikke spesifisert noen forslag til skjerm-
bilder i Noark-4. Skjermbildene og brukergrensesnittet for eksempel vil utviklerne kunne
utforme fritt i tilknytning til de tekniske Igsninger de for eksempel velger & benytte.

3.1.3 Krav til rutiner og arbeidsformer

Kravspesifikasionen behandler utformingen av arkivsystemet, ikke hvordan det skal
brukes. Likevel vil det altid vaare en naa tilknytning mellom systemets utforming og
brukernes rutiner og arbeidsformer. Kravspesifikasonen tar utgangspunkt i et gitt sett
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arkiv- og saksbehandlingsrutiner, og de systemer som kommer pa markedet vil pavirke og
langt pavei styre forvatningens arbeidsformer og rutiner pa omrédet. Men det er som
regel stor fleksibilitet i den detaljerte utforming av rutiner, innenfor disse rammene. Dels
gir systemene, dlik de er spesifisert i Noark-4, en rekke valgmuligheter i den praktiske
bruk, dels vil det vaare en rekke funksjoner som brukerorganer kan velge om devil tai
bruk eller ikke.

Den starste endringen i arbeidsformer vil skje ndr man gar over til elektronisk arkiv,
eventuelt kombinert med et el ektronisk saksbehandlingssystem. En slik overgang vil métte
pavirke rollefordelingen i virksomheten og samspillet mellom de ulike akterer, og den vil
endre den enkeltes arbeidsoppgaver og rekkefglgen pa oppgavene. Overgangen bar
planlegges naye. Blant annet ma det tas stilling til om den skal skjei én operasjon eller
gradvis. En gradvis overgang vil innebaare blanding av papirbasert og elektronisk arkiv, og
det ma da avklares hvilke former for blanding som kan handteres pa en hensiktsmessig
mate. Det ma ogsa serges for at man har tilstrekkelige redskaper og prosedyrer for & bevare
elektronisk arkivmateriale over tid og gjennom teknol ogiske endringer, eventuelt inntil et
eksternt arkivdepot kan overta ansvaret. Noark-4 gir ingen samlet veiledning i hvordan
overgangen til elektronisk arkiv skal gjennomfares, men i kapittel 5.5 er det trukket fram
en del momenter som bar inngai planleggingen.

Det understrekes for ordens skyld at Noark-4 ikke har intensjoner eller hjemmel for a
palegge brukerne bestemte rutiner. Slike palegg ma hjemlesi gjeldende lov- og regelverk.
Intensionen i Noark er alegge forholdene il rette for gode rutiner innenfor gjeldende
regelverk, slik dette er utformet pa det tidspunkt rapporten utgis. Man ber imidlertid veae
forberedt pa at regelverk i enkeltetilfeller vil kunne innskrenke valgmuligheter som er
beskrevet i Noark. Det kan for eksempel tenkes at Riksarkivaren eller andre som er gitt
myndighet til det, vil kunne begrense de valgmuligheter for periodisering av arkiv som er
beskrevet i kapittel 12. | diketilfeller vil naturligvis regelverket ha forrang foran de
muligheter som er beskrevet i Noark.

3.1.4 Gradvis innfgring av nye funksjoner og rutiner

Den nye funkgonaliteten i Noark-4, med tilhgrende rutiner, vil kunne innfares gradvis.

L everandarer som utvikler systemer etter Noark-4, kan velge & starte med
basisfunksjonene (jf. kap. 1.4) og utvide systemet gradvis, eller de kan velge atilby
versjoner paflere nivaer, for eksempel med eller uten elektronisk arkiv. Forvaltningens
organer vil kunne velge hvor langt de vil gai atai bruk nye funksjoner. En del av dem vil
formodentlig velge & benytte papirbasert arkiv i overskuelig framtid, mens andre gradvis
forbereder overgangen til elektronisk arkiv.

| de neameste ar vil altsd Noark-baserte systemer og forvaltningens bruksformer etter alt &
demme befinne seg paflere forskjellige nivaer. Det som er fellesfor alle, er at basis-
funksjonene falger spesifikasionene i Noark-4. Og de som beveger seg ut over basisnivagt,
vil ogsafalge et felles sett av funksjonalitet og rutiner i henhold til de utvidede
spesifikasjonene. Pa denne méaten vil bade systemer og rutiner etter hvert som gnsker og
behov melder seg, kunne utvikles mot de gverste nivéenei Noark-4, inkludert integrering
med e-post og elektronisk saksbehandling. Intensjonen er at Noark-4 skal inneholde
funksjonalitet som gir et tilstrekkelig utviklingspotensiale for en del & framover.
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3.2 Hovedstrukturen i Noark-4

Noark-4 er beskrevet i 5 moduler. Moduler i denne sammenheng skal ikke oppfattes som
uavhengige systemmoduler som man kan sette sammen etter behov. Hver modul beskriver
en hovedfunksjon, tett integrert med de gvrige, og den kan ikke fungere uavhengig av disse
(med unntak for en av modulene). Samlet sett tilbyr de en totall@sning for elektronisk
registrering, arkivering og gjenfinning av dokumentrelatert informasjon og dokumenter.

De 5 modulene er:

Modul for journal og arkivstyring (arkivstyringsmodulen)

Modul for elektronisk arkiv

Modul for administrativ oppbygning og arkivstruktur (arkivstrukturmodulen)
Modul for brukerroller og tilgangskontroll (tilgangskontrollmodul en)

Modul for utvalgsbehandling (utvalgsmodulen).

Tre av modulene er obligatoriske for systemer som skal f@lge Noark-4. Modul for
elektronisk arkiv og utvalgsmodulen kan utelates, men de ma falge spesifikasjonene
dersom de er med. Elektronisk arkiv representerer gverste nivai spesifikasjonene, og den
behgver derfor bare vaae med i de mest avanserte systemene. Utvalgsmodulen er en
ngdvendig del av systemer som leverestil kommunesektoren, og den vil ogsa kunne vaare
av interesse for statlige organer hvor styrer, rad eller utvalg deltar i saksbehandlingen.

Modul for journal og arkivstyring, heretter arkivstyringsmodulen, er selve kjernenii et
Noark-system. Her registreres alle saksdokumenter som passerer inn og ut, til og fra
eksterne korrespondansepartnere eller interne enheter. Dokumentene knyttes til saker.
Sakene knyttes opp mot mappe (v.h.a. arkivkode) og arkiv, og mot saksbehandler og
administrativ enhet. Modulen ivaretar ogsa de vanligste funksjoner for saksoppfaliging,
herunder oppfealging av behandlingsfrister, avskrivning og restansekontroll mv. Og den gir
mulighet for & registrere interne merknader til saker og dokumenter, fange opp og lagre
behandlingslogger etc.

Begrepet arkivstyring introduseresi og med Noark-4. Det er ment som uttrykk for at det er
her organets arkivfunksjoner styres (jf. begrepet " record-keeping system” pa engelsk). Her
holdes det oversikt over saksdokumentene, enten de er lagret elektronisk eller pa papir, og
alle opplysninger som er knyttet til dokumentene. Tilgangen til de el ektroniske saks-
dokumentene gar via denne modulen. | Noark-3 og Koark er tilsvarende funksjoner omtalt
som journalsystemet eller journaldelen. Men arkivstyringsfunksjonene gar na for eksempel
langt ut over tradisionell journalfering at det ikke lenger er hensiktsmessig & bruke dette

begrepet.

Modul for elektronisk arkiv er den delen av systemet som lagrer selve dokumentene
(saksdokumenter mv.) nar de er i elektronisk form. Veien til dokumentene gér i hovedsak
via den enkelte dokumentregistrering (journalpost) i arkivstyringsmodulen, men visse
typer dokumenter (for eksempel mateprotokoller) aksesseres fra utvalgsmodulen. Ett og
samme el ektroniske dokument kan ha forskjellige funksoner (for eksempel vaae
hoveddokument eller vedlegg) og det kan vaare lagret i flere versjoner og pa flere formater.
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Relasjonene mellom journalposter og el ektronisk |agrede dokumentutgaver kan derfor
vaae mangfoldige.

Modul for administrativ oppbygning og arkivstruktur, heretter arkivstrukturmodulen, er en
stettemodul for arkivstyringssystemet. Noark-4 dpner for aregistrere et vilkarlig antall
nivaer i organets administrative oppbygning. | arkivstrukturen skilles det mellom arkiv-
organisatoriske enheter (journalenheter) pa den ene siden, og fysisk/logiske enheter for
lagring av arkivdokumentene (arkiver og arkivdeler) pa den andre. Ved adele et arkiv inn
I arkivdeler, som er fritt definerte deler av et arkiv, kan man etablere mer fleksible og
kontrollerte |gsninger for periodisering og bortsetting av arkivmateriale, overgang til ny
arkivngkkel etc. Arkivdeler kan ogsa benyttestil & definere arkivserier med egne
ordningsprinsipper (for eksempel objektserier eller utvalgsdokumenter).

Modul for tilgangsstyring og brukeradministragon, heretter tilgangsstyringsmodulen,
styrer og kontrollerer all bruk av systemet. Den enkelte bruker er tildelt en eller flere
roller, og pa grunnlag av dette styrer systemet hvilke funksjoner den enkelte har tilgang til.
Tilgangen til opplysninger i systemet, dvs. leserettighetene, styres av den enkelte brukers
administrative og/eller arkivorganisatoriske tilknytning og av egne tilgangskoder som

péf gres den informasjon som skal skjermes. Man kan ogsa definere egne tilgangsgrupper
som fér tilgang til bestemte opplysninger og dokumenter ut fra tjenestlige behov.

Modul for utvalgsbehandling, heretter utvalgsmodulen, er et redskap for & styre
saksgangen i kollegiale organer som styrer, rad, utvalg etc. og arkivere dokumenter fra
denne behandlingen. Modulen er spesielt utformet for divareta saksgangen i kommunale
og fylkeskommunale politiske organer, men den antas ogsa & vagre av interesse for andre
med lignende saksbehandlingsprosedyrer. Utvalgsmodulen omfatter bl.a. behandlingsplan
og behandlingshistorikk for den enkelte sak, tilknytning til journalferte saksdokumenter,
oppsetting av sakskart for meter, produkson og lagring av utvalgsrelaterte dokumenter
(som for eksempel mateinnkallinger og —protokoller) etc.

Den formaliserte hovedmodellen for Noark-4 viser sammenhengen mellom de enkelte
modulene. De enkelte modulene er naamere beskrevet i kapittel 4 —50g 7 —9.
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Arkivstyring Utvalgsbehandling

<>

N\ /

Elektronisk arkiv

Figur 3-1. Overordnet modell for Noark-4

Moduler tegnet som sirkler er hjelpemoduler. Det betyr at de inneholder funksjonalitet som
ikke er primaa for en arkivlgsning, men som gir viktig funksjonalitet for a stette opp under

bruken av den. Funksjonaliteten i hjelpemodulene er imidlertid en obligatorisk del av
lasninger som skal tilfredsstille Noark-4. De rektangul aae boksene representerer de

" operative” modulene, hvorav bare arkivstyringsmodulen er obligatorisk.

3.3 Overordnede funksjonskrav

Falgende funkgonskrav og anbefalinger gjelder generelt for Noark-4:

3.3.1 Krav til brukergrensesnitt

K3.1

Brukergrensesnittet i alle moduler bar veare basert pa felles prinsipper
slik at brukerterskelen blir salav som mulig. Alle skjermbilder,
dialoger osv. ber gi et enhetlig inntrykk. Samme betegnelse ber alltid
brukes nar et felt eller en funksion gér igjen i flere deler av systemet.
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K3.2

Alletekster og meldinger skal vaare pa norsk.

O

K3.3

Det ber vare mulig & fa meldinger og tekster i begge malformer.

K3.4

Det skal finnes hjelpefunksjoner som dekker alle de funksoner som er
tilgjengelige for brukerne.

O

K3.5

Det bar finnes hjelpefunksoner tilknyttet ethvert felt, funksjon,
trykknapp osv.

K3.6

Det skal gis opplysende meldinger til brukeren i enhver feilsituagon.
Der hvor det ikke er mulig a gi dekkende informasjon i meldingen,
skal det informeres om hvor utfyllende informasjon kan finnes.

K3.7

Den enkelte brukers tilgang til informasjon skal kun begrenses av
brukerensroller og systemets tilgangsstyring i henhold til kapittel 8.

K3.8

De moduler som inngar skal vaae tett integrert slik at de for brukeren
framstar som et system. Dette innebager at all informasjon som er
nedvendig i forbindelse med en bestemt oppgave, skal vaae
umiddelbart tilgjengelig uavhengig av hvilken modul informasjonen
harer inn under.

K3.9

For tabeller som det er definert relasjoner mellom, f.eks Sak —
Journalpost, Jevnfer sak — Sak og Jour nal post, Journal post —
Avsender/Mottaker, bar det vaare mulig & dpne relasjonen. Det bar for
eksempel vaare mulig avise alle journalposter knyttet til en sak. Dette
gjelder ikke for rene hjelperegistre.

3.3.2 Krav til registreringsfunksjoner

K3.10

Registreringsbildene ber vaare utformet slik at registreringen blir mest
mulig effektiv. Safremt det er praktisk mulig ber ale felt som benyttes
i forbindelse med en bestemt oppgave, f.eksregistrering av et
inngaende dokument, vagre tilgjengelige i det samme skjermbildet.

K3.11

Det bar vaae mulig for den enkelte bruker afastsette rekkefelgen pa
gjennomligpingen av attributtene (feltene) i skjermbildene ved
registrering. Det bar veare mulig & hoppe over attributter som sjelden
brukes, men samtidig begr man pa en enkel méate kommetil disse
attributtene dersom man gnsker det.

K3.12

Slike registreringsrekkefalger (jf forgadende punkt) bar kunne lagres og
hentes fram igjen ved behov.

K3.13

All informasjon som registreres eller endres skal umiddelbart veare
tilgjengelig for andre funksoner og andre brukere (innenfor de rammer
som gjelder for den enkelte brukers rettigheter, jf. kap. 8).

K3.14

Det skal ikke vaare mulig & gjare registreringer eller endringer som er i
strid med de regler som framgér av den tekniske beskrivel sen.

K3.15

For felt hvor det i tabellbeskrivelsen er angitt oppslag mot et
hjel peregister, skal det vaare mulig & hente fram en oversikt over
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lovlige verdier fra dette hjelperegisteret ut fra de kriterier som er angitt
i den tekniske beskrivelsen.

K3.16

For hjelperegister (jf foregdende krav) hvor antall verdier kan veae
stort, ber det vaare mulig for brukeren a sake seg fram til riktig verdi pa
grunnlag av informasjon i hjelperegisteret og eventuelt andre tabeller
som har en relagjon til dette.

K3.17

For felt hvor det i tabellbeskrivelsen er angitt oppslag mot et
hjelperegister skal det ikke vaare mulig aregistrere verdier som ikke
finnesi hjelperegisteret, saframt det ikke eksplisitt er angitt i den
tekniske beskrivelsen at dette skal vazetillatt.

K3.18

Ved registrering av nye poster skal systemet der det er mulig vise
feltenei registreringsbildet ferdig utfylt med standardverdier ut fraden
kontekst registreringen skjer i og brukerens rolle. Som et minimum
skal de standardverdier som er beskrevet under de enkelte attributter i
den tekniske beskrivel sen benyttes.

K3.19

Presentasjon av datoer pa skjermbilder og rapporter bar vaare
konfigurerbar. Dersom den ikke er konfigurerbar, ber presentasjons-
formatet vaare DDMMAA (dag, méned, &r).

K3.20

Alle datoer/tidspunkt skal lagres med 4 siffer for arstall. Det samme
gjelder arstall som inngér i saksnummer og lgpenummer mv,
uavhengig av om to eller fire siffer visesi skjermbildet.

3.3.3 Krav til sgking

K3.21

Alle attributter med begrenset lengde (dvs. ikke fritekstfelt eller binaae
felt) i alle tabeller skal vaae sgkbare.

K3.22

Den informasjon som er beskrevet som avledede attributter i kapittel
14, skal vaare sakbar palik linje med de avrige attributter.

K3.23

Ved ethvert sgk skal store og sma bokstaver kunne behandles som
ekvivalente.

K3.24

Det skal i et sgk vaae mulig a angi verdier for flere felt i samme tabell
med OG-operator mellom feltene.

K3.25

Det ber i et sek vaae mulig & angi ELL ER-operator mellom felt eller
grupper av felt.

K3.26

For alle datofelt og numeriske felt skal det vaare mulig & sgke pa et
intervall av verdier.

K3.27

For tekstfelt av begrenset lengde skal det vaae mulig aangi hayre-
og/eller venstretrunkering ved sgk.

K3.28

For tekstfelt av begrenset lengde ber det vaare mulig & maskere
enkelttegn ved sgk.

K3.29

Fritekstsgk (dvs. sgk paale ord i feltet) bar vaaetilgiengelig paale
tekstfelt, enten de er av begrenset lengde eller ikke.
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K3.30 | Der hvor det er naturlig, skal det veare mulig & sgke painformasionfra | O1
flere tabeller samtidig. Spesielt gjelder dette tabellene Sak, Klassering,
Part i sak, Journalpost, Avsender/Mottaker og Dokumentbeskrivelse.

K3.31 | Det bar vaare mulig & sgke videre innenfor de poster som ble funnet A
ved forrige sgk ved d angi nye kriterier i tillegg til de opprinnelige.

K3.32 | Brukerne skal fainformasjon om antall tilslag ved et sek. @)

K3.33 | Systemet bar ha funksjoner som forhindrer at en uforvarende setter i A
gang tidkrevende sgk.

K3.34 | Systemet bar kunne gi informasjon om antatt tid for a gjennomfere et A
sok.

K3.35 | Det bar vaae mulig & avbryte et sgk som er satt i gang. A

K3.36 | Den enkelte bruker bar kunne velge om resultatet av et sgk skal vises A
som kun et antall, eller som en liste med utvalgte attributter frade
poster som er funnet.

K3.37 | Den enkelt bruker bar selv kunne bestemme hvilke felt som skal visesi | A
resultatlisten fra et sgk (jf foregdende punkt).

K3.38 | Oppsett for resultatlister (jf foregaende punkt) bar kunne lagres og A
hentes fram ved behov.

K3.39 | Den enkelte bruker bar selv kunne velge hvordan resultatet fra et sgk A
skal sorteres.

K3.40 | Det bar vaae mulig ata utskrifter pa grunnlag av resultatet fra et sok. A

K3.41 | Et sett av sakekriterier (predefinert sgk) bar kunne lagres og hentes A
fram ved behov. Det bar vaare mulig for brukeren a endre sgkekriterier
som hentes fram pa denne méten far seket utferes.

K3.42 | Ethvert sgk skal begrenses av den tilgang som brukerens roller, @]
autorisering for tilgangskoder og medlemskap i tilgangsgrupper gir.
Dette innebagrer blant annet at dersom brukeren sgker etter et kriterium
pa et bestemt attributt, s skal det ikke gistilslag pa poster hvor
brukeren ikke er autorisert til a se dette attributtet, selv om andre
attributter pa posten er offentlig tilgjengelige.

3.3.4 Krauv til teknisk utforming
K3.43 | Systemet skal handtere overgangen til & 2000 uten at noen form for O
brukermedvirkning er nadvendig.
K3.44 | Systemet mavagetilrettelagt for bruk sammen med standardl gsninger O

for sikkerhetskopiering. Beskrivelse av rutiner for sikkerhetskopiering
skal innga som en del av systemets dokumentasjon.
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K3.45 | Systemet maharecoveryfunksjoner slik at informasjonsintegritet O
bevares ved avbrudd pga. stramstans eller maskinhavari.
K3.46 | Det skal ikke vaare mulig a slette poster som refereres fra andre O
tabeller.
K3.47 | Det skal ikke vaare mulig & endre ngkkel attributter som benyttes ved O

referanse fra poster i andre tabeller, uten at tilsvarende attributter
endresi de poster som refererer.

K3.48 | Allefunksjoner som medfarer oppdatering av mer enn én post skal @]
utferes pa en slik méte at enten blir alle postene oppdatert eller sa blir
ingen poster oppdatert.

K3.49 | Systemet skal vaae sikret paen slik mate at ingen kan fatilgang til @)
informasjon de ikke er autorisert for dersom de forsgker & benytte
andre verktgy enn Noark-systemet.

3.3.5 Krauv til tilleggsinformasjon

Dersom systemet apner for &legge inn informasjon som gar ut over kravenei Noark-4, ma
denne informasjonen betraktes som arkivmateriale pa samme méate som resten av Noark-
basen. Dette innebager at al slik informasjon skal kunne eksporteres etter prinsippenei
kapittel 14 og 15, jf. ogsa K12.12, ff.

Et Noark-system som tilfredsstiller basiskravene i Noark-4, kan ikke bygges ut med
tilleggsinformasjon som representerer aternative |asninger til spesifikasonenei Noark-4
pa et hayere niva.

K3.50 | Dersom systemet inneholder attributter som ikke er spesifiserti Noark- | O
4, skal disse kunne eksporteres som tilleggsinformasjon, i henhold til
prinsipper beskrevet i tabellen Tilleggsinformasjon (14.2.31).

K3.51 | Et Noark-system skal ikke kunne erstatte attributter definert i Noark-4 O
med tilsvarende eller lignende datael ementer under andre navn eller
med en annen struktur etc. Hvis systemet internt benytter andre
attributtnavn enn angitt i kapittel 14, ma disse ved eksport konverteres
til de navn som Noark-4 spesifiserer, jf. kapittel 15.

3.3.6 Krav til enkelhet

Noark-4 spesifiserer en forholdsvis kompleks funksjonalitet pa flere omrader. Dette er
ngdvendig for & kunne tilby de avanserte |gsninger som er etterspurt av en rekke
virksomheter i forvaltningen. Pa den annen side er det klart at mange virksomheter svaat
gelden vil habehov for de mest komplekse funksjonene. De vanligste oppgavene vil som
regel vaae knyttet til enkle funksjoner i systemet, og det er derfor viktig at disse kan
utfgres pa en enkel og rasjonell mate. Det enkle skal kunne gjgres enkelt. Hyppige og
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enkle arbeidsoperasoner skal ikke tynges av at systemet tilbyr mer avansert funksjonalitet
innenfor samme omrade. Eksempler pa slike arbeidsoperasjoner er falgende:

o Noark-4 tillater registrering av flere avsendere og mottakere pa ett og samme
dokument, jf. kapittel 4. Det ber likevel vaare enkelt og ragjonelt & registrere det som
forekommer hyppigst:

e én avsender paet innkommet brev
e én mottaker pa et utgdende brev
e én avsender og eventuelt en mottaker pa et internt dokument.

e Enjournalpost kan hatilknyttet flere elektroniske dokumenter i flere vergoner og flere
formater, og et saksdokument kan tilsvarende vaare knyttet til flere journal poster, jf.
kapittel 5. Det bar likevel vaare enkelt og rasjonelt a knytte ett dokument i én versjon
og ett format (dvs. kun ett eksemplar) til en journal post.

e En Noark-base kan omfatte flere arkiver, som hvert omfatter flere arkivdeler, jf.
kapittel 7. Det bar likevel vaare enkelt og rasjonelt a operere med en base som omfatter
bare ett arkiv somi sin helhet bestar av én arkivdel.

Det er ikke mulig & formalisere krav av denne typen, for det er ikke mulig & avgjere om
slike krav er oppfylt eller ikke. Kravet om enkelhet blir derfor bare staende som en
generell oppfordring til systemutviklerne. Systemets brukervennlighet vil imidlertid i stor
grad avhenge av i hvilken utstrekning dette kravet er oppfylt.

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasion

Sde 40

4. MODUL FOR JOURNAL OG ARKIVSTYRING

4.1 Modulens formal

Modul for journal og arkivstyring (“arkivstyrings-
modulen”) skal dekke en rekke funksjoner. De mest
sentrale er fglgende:

registrere, lagre og gjenfinne opplysninger om
saksdokumenter m/vedlegg (journal opplysninger
m.v.)

knytte saksdokumentene sammen til saker

styre tilgangen til opplysninger om saker og
dokumenter, samt tilgangen til dokumentene nar
disse er lagret elektronisk

knytte saker og tilhgrende dokumenter opp mot
organets arkivstruktur og fysiske arkiv(er)

gi oversikt over en del grunnleggende elementer i
saksgangen:

administrativ forankring, saksansvarlig,
saksbehandler

behandlingsfrister

avskrivningsstatus (jf. restansekontroll)

registrere, lagre og gjenfinne merknader,

aktivitetslogger etc. i tilknytning til saksbehandlingen

N

‘:“ Ti\gangs-‘:‘
\ styring /

NS

|

‘c" Arkiv- \‘
\ struktur /

Arkivstyring { Utvalgsbehandling
Elektronisk arkiv

Figur 4-1 Arkivstyringsmodulens
plassi Noark.

produsere rapporter knyttet til organets arkivfunksjoner, herunder:

journalutskrifter (bl.a. offentlig journal)
avsender-/mottakerlister

restanselister

behandlingsstatistikk.

Kravene til utforming av arkivstyringsmodulen er samlet i dette kapitlet, med unntak av
kravenetil rapporter som er behandlet i et eget kapittel sammen med de gvrige rapportenei
Noark-systemet (kap. 11).
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4.2 Modulens utforming

De sentrale tabellene i modul for arkivstyring er Sak og Journalpost. | Sak opprettes nye
saker og det registreres opplysninger om den enkelte sak, dvs. de opplysninger som er
felles for dokumentenei saken (jf. 4.2.1 om saksbegrepet). | Journal post registreres
opplysninger om de enkelte dokumenter. En sak omfatter én eller flere journal poster, og en
journalpost skal alltid vaae knyttet til én sak. Forholdet mellom Sak og Journal post er
m.a.0. én til mange (1:M), og for & opprette en ny journalpost ma det alltid finnes en sak
som den kan knyttesttil.

Part i sak
Sak < Klassering
Presedens |
—'L A | Merknad
Jevnfer sak A
Y
A
Avsender/ D> Jour nalpost .T'”egg?’
mottaker 4 informagon

Figur 4-2: Forenklet datamodell for arkivstyringsmodulen (jf. kapittel 14 for fullstendig
oversikt)

Tabellen Journalpost tilsvarer Dokument i Noark-3 og Koark (jf. ogsa begrepene

" dokumentregister”, " dokumentnivd’, ” dokumentopplysninger” etc.), og den inneholder
altsa opplysninger om saksdokumentene. Nar navnet pa denne tabellen er endret, skyldes
det at Noark-4 ogsa spesifiserer elektronisk lagring av selve dokumentene
(saksdokumenter og andre arkivdokumenter), og begrepet dokument ma reserveres for
disse. Merk ogsa at en del av opplysningene i Noark-3's dokumentregister er tatt ut av
journalpost-tabellen i Noark-4 og lagt til separate tabeller.

Det stilles falgende generelle funkgonskrav til arkivstyringsmodulen:
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K4.1 | Et dokument som mottas eller produseresi en virksomhet, skal kunne O
registreresi en journalpost. Som et minimum skal man kunne registrere
de opplysningene som er obligatoriske i tabellen Journal post, jf.
kapittel 14.

K4.2 |Enjournalpost skal ved opprettelsen altid knyttestil en sak. Til en sak O
skal det kunne knyttes én eller flere journal poster.

K4.3 | Som fellesopplysninger om en sak skal man som et minimum kunne O
registrere de opplysningene som er obligatoriske i tabellen Sak, jf.
kapittel 14.

K4.4 | Det ska framgaklart av relevante skjermbilder at opplysningene O

registreres pato nivaer, ett for saken og ett for den tilhgrende journal -
posten. Det skal kunne foretas registrering pa begge nivaer i samme
operasjon.

K4.5 |Det skal framgaklart av relevante skjermbilder hvor mange journal- O
poster som finnes under en bestemt sak, og man skal kunne blamellom
disse og vise fram innholdet i en bestemt journal post.

4.2.1 Saksbegrepet

Forholdet mellom Sak og Journalpost masesi lys av saksbegrepet, som alltid har statt
sentralt i Noark-standarden. Begrepet sak bygger pa tilsvarende begrepsbruk i
forvaltningsloven og offentlighetsloven. Ingen av disse lovene definerer begrepet, men dlik
de to lovene anvender det, er det abstrakt og benyttes dels om et sparsmal somer til
behandling (pa grunnlag av en henvendelse utenfra eller et internt initiativ), dels om selve
behandlingsforlgpet. | konkret forstand omfatter en sak de saksdokumenter, registreringer,
paskrifter etc. som oppstar og/eller inngar i behandlingsforl gpet.

| Noark er en sak helt konkret og bestar av en eller flere journal poster med tilhagrende
dokumenter, som er knyttet ssmmen under en felles identitet. Dokumentene i en sak om-
handler et spersmal som er til behandling, og representerer (eller "utgjer”) behandlings-
forlgpet for dette sparsmalet.

Iblant kan det vaare vanskelig ata stilling hva som er ett spersmal til behandling, og der-
med hvilke dokumenter som skal tilhgre én og samme sak. Det finnes ikke noe allmenn-
gyldig svar pa hvordan dette skal defineres. Oftest er likevel avgjarel sen noksa enkel. Hvis
man for eksempel far en henvendel se som gjennom et behandlingsforlgp skal fare fram til
et samlet vedtak, er det normalt hensiktsmessig & definere det som én sak. De vanligste
eksempler pa dette er henvendelser som bare krever et enkelt svar. Men man kan ogsa ha
store og komplekse saker av denne typen, for eksempel tilsettingssaker, konsesjonssaker
(seknad om konsesjon) og byggesaker (sgknad om byggetillatel se).

Det ma understrekes at bruken av saksbegrepet i Noark ikke primaat er et spersma om hva
som er riktig eller galt, men om hvordan det kan anvendes mest hensiktmessig.
Registrering av saker og saksopplysninger er farst og fremst et redskap til & gruppere de
saksdokumenter som harer sammen, under en felles identitet, noe som letter oversikt og
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gienfinning bade i det elektroniske systemet og i det fysiske arkiv. Bruken av et eget saks-
niva erstatter den tradisjonelle lenkingen som ble benyttet ved manuell journalfering.

| Noark-4 er det ogsa anledning til & koble sammen saker i en overordnet gruppe
(progjekt), og til a etablere undergrupper av journalposter (dokumenter) innenfor en sak
(saksinndeling). Dette er naamere beskrevet i avsnitt 4.2.3.

4.2.2 ldentifikasjon av sak og journalpost

Identifikagion av saker og journalposter er blant de mest fundamentale elementer i et
Noark-system. Det stilles fglgende krav:

K4.6 |En sak identifiseres ved sitt saksnummer. Saksnummeret bestar av ars- @)
tall (jf. attributtet saksar), etterfulgt av et fortlgpende nummer (sakens
sekvensnummer) innenfor aret (jf. attributtet sekvensnummer sak).
K4.7 | Saksnummeret bar presenteres for brukeren pa formen: da/######, hvor | A
ader deto siste siffer i &rstallet og ####H#H# er sekvensnummeret, som
presenteres med inntil 6 siffer, men uten foranstilte nuller.

K4.8 |Enregistrert sak skal ikke kunne dlettes, og saksnummeret skal ikke O
kunne endres.
K4.9 |Enjournalpost identifiseres entydig ved sitt |gpenummer. L gpenum- O

meret bestar av arstall (jf. attributtet journalér) og et fortlgpende
sekvensnummer innenfor aret (attributtet sekvensnummer j-post).

L gpenummeret er primaat et internt identifikasjonsnummer for systemet. Men det kan ogsa
vage av verdi for brukeren, farst og fremst i presentasion av kronol ogiske dokumentlister,
enten pa skjerm eller i utskrift pa papir.

K4.10 |Lgpenummeret bar presenteres for brukeren pa formen: #i#H#H# 33, A
hvor & er deto siste siffer i arstallet og ##HH##H#H# er sekvensnummeret,
som presenteres med inntil 7 siffer, men uten foranstilte nuller.

K4.11 |Enregistrert journalpost skal ikke kunne slettes, og |gpenummeret (som| O
er systemets interne identifikason) skal ikke kunne endres.
K4.12 |Enjournapost skal ogsa kunne identifiseres ved sitt dokumentnummer, O
som er et fortlgpende nummer innenfor den enkelte sak (4 siffer).

Dokumentnummeret er hovednummeret for brukernes identifikasjon av en journal post.
Full identifikasjon av en journalpost blir da kombinasjonen av saks- og dokumentnummer
(til vanlig kalt ” saks- og dok-nummer”).

K4.13 | Saks- og dokumentnummer bar presenteres pa formen: aa/#HH#H#H- A
yyyy, hvor al###H## er saksnummer som angitt ovenfor, og yyyy er
journal postens dokumentnummer | saken, som presenteres med inntil 4
siffer, men uten foranstilte nuller.

En journalpost kan fa endret sitt saks- og dok-nummer hvis en sak splittes opp og/eller
journalposter flyttestil en annen sak. Dette er naamere beskrevet i avsnitt 4.2.4.
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4.2.3 Referanser og overordnede strukturer i forhold til sak og
journalpost

Den enkelte sak knyttes til virksomhetens arkivstruktur ved referanser til journalenhet og
arkivdel, samt ved klassering. Klassering vil si & pafare saksdokumentet én eller flere
ordningsverdier eller arkivkoder (emne- og/eller objektkoder). Klasseringen knytter
sammen saker som emnemessig harer sammen. Ved papirbasert arkivering er klasseringen
dessuten adressen til mappen hvor saken er fysisk arkivert. Arkivstrukturen er beskrevet i
kapittel 7.

K4.14 | Nar en sak opprettes, skal den automatisk fa utfylt attributtene @)
journalenhet og arkivdel. Verdiene hentes fra den rolle som brukeren er
tilknyttet, jf. tabellen Person-Rolle. Verdiene skal kunne endres av
bruker.

K4.15 || basisvergonen av Noark-4 skal den enkelte sak som et minimum O
kunne klasseres v.h.a. to ordningsverdier (arkivkoder). Arkivkodene
kan vaare emnekoder og/eller objektkoder, og de skal kunne rangeres
som primaa- og sekundagrkode. Virksomheten skal kunne velge
klassering etter statens fellesngkkel (og andre ngkler som faglger samme
prinsipper) og det kommunale K -kodesystemet.

K4.16 || utvidet verson av Noark-4 skal en sak kunne klasseres med et fritt o1
antall ordningsverdier (arkivkoder) — emnekoder og/eller objektkoder.
Arkivkodene skal kunne rangeres (primaa, sekundag, tertiag etc.), men
det bar ogsa vaare mulig aregistrere arkivkoder uten rangering. Disse
vil dafungere som referanse til andre emner eller objekter som saken
bergrer.

En sak gis administrativ forankring for saksbehandling ved referanser til saksansvarlig
enhet og saksansvarlig (person). Utformingen av den administrative oppbygning tilhgrer
arkivstrukturmodulen og er beskrevet i kapittel 7.

K4.17 | En sak skal kunne knyttes til virksomhetens administrative struktur ved | O
utfylling av attributtene saksansvarlig enhet og saksansvarlig (person —
initialer). Systemet skal bare tillate verdier som er registrert i systemet
paforhand, jf. kapittel 8. Dersom den saksansvarliges initialer er
entydige patvers av administrative enheter, skal saksansvarlig enhet
fylles ut automatisk nar den saksansvarliges initialer registreres.

Flere saker kan knyttes sammen i et progjekt. Et progekt blir dermed et overordnet logisk
nivai forhold til sak. Men prosjektet er kun en felles kategori for de tilhgrende sakene, og
den benyttes barei detilfeller hvor det er hensiktsmessig & gruppere sammen saker som
omhandler noe felles, som for eksempel et virkelig prosjekt. Ved a sgke pa prosjekt kan
man for eksempel hente fram de sakene som prosjektet omfatter.

K4.18 |Det skal vaare mulig & knytte sammen saker i et progjekt, jf. attributtet O
prosjekt. Et prosjekt er en felles kategori som skal kunne benyttestil a
sgke fram de sakene som er knyttet sammen.
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En sak kan ogsa henvisetil en eller flere andre saker, eller dokumenter i slike, uten at den
defineres som tilhagrende et progjekt. Slik referanse tenkes benyttet i tilfeller hvor en sak
inneholder informasjon som er relevant for en eller flere andre, altsa en form for
kryssreferanse. (Jf. ogsa kapittel 4.6 om endringer i forhold til kryssreferansefeltet i Noark-
3 og Koark).

K4.19 || basisversonen skal det vaare mulig aregistrere referanse fra en sak til @]
en annen.
K4.20 |l uvidet verson skal det vaare mulig aregistrere referanse fra en sak til @)1
en eller flere andre saker, og til ett eller flere enkeltdokumenter

(journalposter) i en sak. Til dette kan benyttes tabellen Jevnfer sak.

En journalpost er direkte knyttet opp mot en sak og derigjennom videre til arkivstruktur,
administrativ forankring og eventuelt til prosjekt og andre saker. | Noark-4 spesifiseres det
ogsa funksjoner for & gruppere journalposter i flere undergrupper (saksdeler) innenfor en
sak. Slik saksdeling er primaat tilrettelagt for kategorisering av ulike typer dokumenter i
en sak, noe som for eksempel kan benyttestil &angi grupper av dokumenter som belyser
ulike aspekter ved saken. Saksdeler kan ogsai spesielletilfeller arkiveres hver for seg, jf.
nedenfor om rutiner. Det understrekes imidlertid at saksdelingen ikke bergrer den direkte
referansen fra journalpost til sak, og heller ikke nummereringen i form av saks- og
dokumentnummer. Saksdeling er naamere beskrevet i kap. 7 om arkivstruktur.

4.2.4 Oppsplitting og sammenslaing av saker, flytting av
dokumenter

Noark-4 spesifiserer funksonalitet for & splitte en sak i flere saker, og for & sla sammen
flere saker til én. Dettevil i praksissi at en eller flere journal poster flyttes fraen sak til en
annen, eventuelt etter at det er opprettet en eller flere nye saker.

Behov for oppsplitting av en sak kan oppsta som felge av feilregistreringer (et dokument
kan for eksempel vaare registrert som nytt dokument i feil sak), eller p.g.a. at saken utvikler
seg i flere retninger. Oppsplittingen skjer ved at en eller flere journal poster tas ut av den
aktuelle saken og knyttes opp mot en annen (eventuelt etter opprettel se av ny sak). Rent
teknisk skjer flyttingen ved at saksnummeret endres for de aktuelle journal poster, og at de
far nye dokumentnummer (fortlapende kronologisk, ordnet etter stigende |gpenummer)
innenfor den nye saken. De journal poster som blir igjen i den gamle saken kan enten

behol de eksisterende dokumentnummer, eller det kan foretas renummerering. Hvis
eksisterende dokumentnummer beholdes ma systemet handtere at det er hull i
dokumentnummerrekken innenfor en slik sak.

Behov for sammenslaing av flere saker til én kan oppsta som felge av feilregistreringer
(det opprettes for eksempel en ny sak for et dokument som herer til en eksisterende sak),
eller ved at man etter en tid far et annet bilde av saksforlgpet enn det som opprinnelig ble
lagt til grunn. Sammensldingen skjer ved at alle journalposter flyttes fra en sak til en
annen, dvs. rent teknisk at saksnummeret i disse journal postene endres. Den saken som det
flyttes fra, mister dermed alle sine journal poster og oppharer a eksistere. Men som
tidligere nevnt, kan ikke selve saken slettes. Systemet ma m.a.o. kunne handtere "tomme”
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saksnummer. | den saken som det flyttestil, bar det vaare valgfritt om alle journal postene
skal sorteres kronologisk (etter stigende |gpenummer) og gis nye dokumentnummer, eller

om de journal poster som kommer inn gjennom sammensldingen skal legges bakerst.

Oppsplitting og ssmmenglding av saker er en operasjon som krever ressurser, ngyaktighet
og kontroll, jf. kap. 4.3 om rutiner. Det anbefales derfor at dette bare utfares der hvor det
er ngdvendig for en hensiktsmessig bruk av systemet. Merk ogsa at muligheten for saks-
deling (jf. 4.2.3 ovenfor) kan vaae et alternativ til oppsplitting av saker i en del tilfeller.

K4.21

Det skal vaare mulig a flytte én eller flere journal poster fra en sak til en
annen. Flyttingen innebager at journal posten(e) far nytt saksnummer.
L gpenummerne skal ikke endres.

O

K4.22

Journal poster som flyttes, skal automatisk fa tildelt nye dokument-
nummer fra og med ferste ledige nummer i den saken de flyttestil. De
nye dokumentnummerne tildelesi stigende orden etter den rekkefglge
(de dokumentnummer) journal postene hadde i den saken de ble flyttet
fra

K4.23

Journal poster som ikke flyttes, skal ikke fa endret dokumentnummer
med mindre det foretas en samlet renummerering av journalpostenei en
sak, jf. K4.24.

K4.24

Det bar vaae mulig aflytte alle journal poster som er tilknyttet én og
samme saksdel, i en samlet operagon.

K4.25

Det skal vaare mulig a foreta renummerering av dokumentnummer for
alejournaposter i en sak. Renummerering skal alltid omfatte alle
journalposter i saken og giennomfaresi en samlet operasjon. Rekke-
falgen skal falge stigende | gpenummer péa journal postene.

K4.26

Hvis flytting og/eller renummerering pavirker referanser til eller frade
involverte journalposter (for eksempel ved avskrivning, jf. kapittel
4.2.7, og ved henvisninger som beskrevet i kapittel 4.2.3), skal
referansene oppdateres automatisk dlik at systemet er konsistent etter
flytting/ renummerering.

K4.27

Systemet skal ikke tillate flytting av en journal post hvis denne avskriver
eller avskrives av andre journal poster som ikke flyttes, jf. avskrivnings-
kobling i kapittel 4.2.7. Hvis dette forsgkes, skal brukeren fa melding
om hvilke koblinger som sperrer mot flytting.

K4.28

All flytting og renummerering skal skje v.h.a. et eget kommandosett, og
kun av autorisert personale i henhold til rettigheter definert i kapittel 8.
All flytting og renummerering skal logges av systemet pa en oversiktlig
mate.

K4.29

Ved flytting og renummerering skal bruker f& pAminnelser om a endre
de nadvendige referanser pa papirdokumenter i arkivet.

4.2.5 Dokumenttyper

Journalposter i Noark er knyttet til ulike dokumenttyper, som angir hvilken funksjon de
registrerte dokumenter har. Lovlige verdier for dokumenttype i en journalpost er angitt i
tabellen Dokumenttype og omfatter felgende:
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Merk at interne dokumenter i Noark betyr dokumenter som kommuniseresinternt i en
enhet eller mellom enheter som registrerer i samme Noark-base, altsd baseinterne

Inngdende brev
Utgaende brev

Interne dokumenter (notater, rapporter etc.) som krever oppfalging og avskrivning

i journalen
Interne dokumenter som ikke krever oppfelging og avskrivning

Saksframlegg og andre journalfegrte dokumenter som er knyttet til utvalgs-

behandling (saksprotokoll, innstilling).

dokumenter. Dette vil ikke alltid veare sammenfallende med begrepet interne dokumenter i
offentlighetslovens forstand, jf. kapittel 7.3.2.

K4.30

Dokumenttyper registreresi attributtet dokumenttype i journal posten.
Systemet skal baretillate de verdier som er angitt i tabellen
Dokumenttype.

4.2.6 Avsender og mottaker, samt parter i en sak
En del sentrale journalfaringsopplysninger som journalenhet, saksbehandler og attributter

for avskrivning er i Noark-4 tatt ut av selve journalposten og lagt i en egen tabell for

Avsender/ mottaker. Dette gjer det mulig aregistrere flere (avsendere og) mottakere pa ett

og samme dokument og foreta separat oppfelging av saksbehandlingen hos de ulike

mottakerne. | basisversjonen av Noark-4 er det likevel anledning til ala systemet begrense

antall avsendere og mottakere til én, for eksempel ved at disse attributtene beholdes i

journal posten.

Det forutsettes falgende funksonalitet knyttet til registrering av avsender og mottaker for
de enkelte dokumenttyper:

K4.31

| basisversjonen skal det som minimum kunne registreres

e for dokumenttype I: én avsender (obligatorisk utfylling)

e for dokumenttype U: én mottaker (obligatorisk utfylling)

e for dokumenttype N, X og S: én avsender (obligatorisk utfylling) og
én mottaker (obligatorisk utfylling for dokumenttype N).

O

K4.32

| utvidet vergon skal avsender kunne registreres som falger:

e Dokumenttype |: Det skal kunne registreres én eller flere avsendere
(én er obligatorisk). Alle unntatt én skal kunne registreres som
medavsendere.

e Dokumenttype U, N, X, S: Det skal altid veare én og bare én
(ansvarlig) avsender. | tillegg skal det kunne registreres
medavsendere.

e Spesielt for dokumenttype U: Standardverdi for avsender skal vaae
virksomheten selv, og denne registreres automatisk av systemet.
Verdien skal kunne endres.

O1

K4.33

| utvidet vergon skal mottaker kunne registreres som felger:
e Dokumentype |: Det skal altid vaere én og bare én (ansvarlig)
mottaker. Standardverdi skal vage virksomheten selv, og denne

o1
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registreres automatisk av systemet. Verdien skal likevel kunne
endres. | tillegg skal det kunne registreres kopimottakere.

e Dokumentype U, N, X, S: Det skal kunne registreres én eller flere
mottakere (én er obligatorisk for dokumenttype U og N). Alle
mottakere unntatt én skal kunne registreres som kopimottakere.

K4.34

For alle interne avsendere og mottakere skal det kunne registreres
administrativ enhet og saksbehandler (initialer). Systemet skal bare
tillate verdier som er registrert i systemet pa forhand, jf. kapittel 8.

K4.35

Dersom saksbehandlersinitialer er entydige patvers av administrative
enheter, bar administrativ enhet fylles ut automatisk nar saksbehandlers
initialer registreres.

K4.36

Det skal kunne leggesinn et hjelperegister med navn og adresser til
korrespondansepartnere (adresseregister), og dette skal kunne benyttes
til oppslag ved registrering av avsendere, mottakere og parter i en sak.
Den enkelte innfersel i adresseregistret skal kunne refererestil v.h.a. et
forkortet navn. Nar forkortet navn registreres for en avsender eller
mottaker, skal systemet automatisk hente inn opplysninger fra adresse-
registret til journal posten (eller avsender-/mottaker-tabellen).

K4.37

Det skal vaare mulig & gruppere korrespondansepartnere i
adresseregistret og referere til slike adressegrupper v.h.a. en samlet
forkortelse og/eller en samlebetegnel se. Adressegrupper skal kunne
registreres under ett som mottakere (evt. ogsd avsendere) pa et
dokument. | oversiktshilder skal systemet kunne vise samlebetegnel sen
og hvor mange avsendere /mottakere gruppen omfatter. Det skal vaae
funksjoner for & hoppe fra samlebetegnel sen til detaljopplysninger om
den enkelte avsender/mottaker og vice versa.

o1

Personer og virksomheter som er parter i en sak, skal kunne registreresi Noark for bl.a. a
sikre at de far tilsendt de dokumenter de har krav pai tilknytning til behandlingen.

K4.38 |Det skal kunne registreres en eller flere parter i en sak, jf. tabellen Part | O1
| sak.

K4.39 |Parteri en sak skal i en samlet operasjon kunne legges inn som (@)1
mottakere tilknyttet en journalpost i saken.

4.2.7 Funksjoner for avskrivning og saksavslutning

Journal poster som har dokumenttype | eller N er gjenstand for restansekontroll og ma
avskrives for a holdes utenfor restanselisten. Slik den tekniske spesifikasion er utformet i
Noark-4, ligger avskrivningsattributtene ikke lenger i selve journal post-tabellen, meni den
underliggende avsender-/mottaker-tabellen. Det kan da foretas separat avskrivning for hver

mottaker, noe som saalig er relevant for dokumentype N. Avskrivning kan skje pa

falgende to méter:

o direkte avskrivning: bruker registrerer avskrivningsmate (" T.E.” for eksempel), og

avskrivningsdato utfylles da automatisk av systemet.

e automatisk avskrivning: ved registrering av svardokument oppgir bruker
dokumentnummer for det eller de dokumenter som besvares (jf. attributtet Besvarer
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dokument). Systemet kobler da svardokumentet til det eller de besvarte dokumentene.
Nar svardokumentets journalstatus settestil J (journalfert i arkivet), jf. kapittel 6, foretar
systemet automatisk avskrivning av det eller de besvarte dokumenter. Svardokumentet
ma (selvsagt) registreresi samme sak som de dokumenter som besvares.

K4.40

Et mottatt dokument som har dokumenttype | eller N, skal kunne
avskrivesi journalen ved aregistrere avskrivningsmate. Dette markerer
at dokumentet er ferdig behandlet fra vedkommende mottakers side.
Systemet skal automatisk sette avskrivningsdato til dagens dato, men
bruker skal kunne endre denne.

O

K4.41

Ett eller flere mottatte dokumenter som har dokumenttype | eller N

skal ogsa kunne avskrives ved at det registreres et svardokument. Svar-

dokumentet ma registreresi samme sak som de dokumenter som skal

avskrives. Svardokumentet koblestil det eller de mottatte dokumenter

ved at sistnevntes dokumentnummer registreres. Dette skal medfare at

e attributtet Besvarer dokument pa svardokumentet automatisk
utfylles med referanse til det mottatte dokument. Referansen skal
vises som dokumentnummer i relevante skjermbilder. Hvis flere
enn ett dokument besvares, settes referansen til 0.

e attributtet Avskrives av dokument pa det eller de mottatte doku-
menter automatisk utfylles med referanse til svardokumentet. Sa
lenge journalstatus for svardokumentet er R (jf. kapittel 6.2.3), skal
referansen visesi relevante skjermbilder ved a angi at
” Svardokument er under utarbeidelse” eller lignende. Nar
journalstatus er endret til F, E éller J, skal referansen vises som
dokumentnummer (jf. K6.22).

Nar journalstatus for svardokumentet settestil J, fullfares

avskrivningen ved automatisk utfylling av f@lgende attributter og

verdier padet eller de mottatte dokumenter:

e Avskrivningsdato: svardokumentets datering (fra attributtet
Dokumentdato).

e Avskrivningsmate: verdien BU ("brev ut”) hvis svardokumentet er
type U, verdien NN (" nytt notat”) hvis svardokumentet er type N
eller X.

K4.42

| utvidet vergon skal avskrivning av dokumenttype N i henhold til
K4.40 — K4.41 kunne utfares for hver enkelt mottaker for seg. Dette
innebarer at et mottatt dokument kan vage avskrevet for noen
mottakere, men ikke for andre. Avskrivning skal ikke registreres pa
kopimottakere.

o1
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K4.43 | Dokumenter av type | skal bare kunne avskrives med et dokument av O
type U. Dokumenter av type N skal kunne avskrives med et dokument
av type N, X eller U.

K4.44 | Dokumenter av typen U, N, eller X skal kunne registreres som forelgpig| O
svar paett eller flere mottatte dokumenter. De mottatte dokumentene
skal daautomatisk fa satt avskrivningsmate til ***. Nar det senere
registreres endelig svar, oppdateres avskrivningsattributtene i henhold
til K4.41 — K4.42.

K4.45 | Journal poster/mottakere som har avskrivningsmate blank eller *** skal O
komme med pa restansdlisten, jf. kapittel 11.

Avskrivning (og restansekontroll) er knyttet til den enkelte journal post (og mottaker). Det
skal imidlertid ogsa vae mulig & avslutte en hel sak ved atildele sakens status verdien A.
En avsluttet sak er sperret for registrering av nye journal poster, men det skal vaare mulig &
apne den panytt ved & endre statusverdien. Dette er neamere beskrevet i kapittel 6.

K4.46 | Det skal vaare mulig 8 avskrive alle uavskrevne dokumenter i énopera- | O
sion ved at sakens status settestil A. Avskrivningsmate settes da auto-
matisk til SA for ale journal poster/mottakere. En slik kollektiv av-
skrivning skal likevel ikke gjennomfares uten at brukeren pa spersmal
har bekreftet at det skal gjeres, og systemet skal liste opp de journal-
poster (og mottakere) som automatisk blir avskrevet. Velger bruker
ikke & avskrive alle journalposter, kan ikke sakens status settestil A.

Hvis saksbehandlingen er papirbasert, vil saksbehandler eller leder kunne angi pa selve
dokumentet at det skal avskrives, og avskrivning i journalen kan foretas av arkivet nar
dokumentet kommer dit. Hvis saksbehandlingen baseres pa el ektroniske dokumenter, har
man ikke denne muligheten. | dliketilfeller kan saksbehandler/leder foreta avskrivning
direktei journalen, eller arkivet kan foreta avskrivning etter at svar er ekspedert. Det kan
da vagre gnskelig alogge hvem som har foretatt avskrivning, og eventuelt registrere hvem
avskrivningen er foretatt pa vegne av. Slike funksjoner kan ogsa vaae nyttige selv om
arkivet er papirbasert.

K4.47 | Systemet skal kunne logge hvem som har foretatt avskrivning, og det O1
skal kunne registreres at avskrivning er foretatt pa vegne av en annen,
jf. tabellen Tilleggsinformagon. Det skal vaae valgfritt for den enkelte
virksomhet om disse funksjonene skal benyttes eller ikke.

Avskrivningsattributtene vil ogsa egne seg til & kontrollere om det er mottatt svar pa
utgéende brev.

K4.48 | Attributtene Avskrives av dokument, Avskrivningdato og Avskrivnings- A
mate bar ogsa kunne benyttes pa dokumenttype U, for aangi at det er
mottatt svar pa et utgdende brev. Det bar ogsa vaare mulig a foreta
kobling mellom et mottatt svar (dokumenttype 1) og det utgaende brevet
etter tilsvarende prinsipper som i K4.41 — K4.42.
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Denne typen kobling mellom dokumenter representerer ikke avskrivning i vanlig forstand.
Den har ingen tilknytning til restansekontrollen og er heller ikke underlagt noen form for
regelverk.

4.2.8 Merknader, logger og annen tilleggsinformasjon

Tabellen Merknad er opprettet for & kunne registrere merknader, og tabellen Tilleggs-
informasjon for &lagre endringslogger produsert av systemet samt aktivitetslogger og
andre typer tilleggsinformagjon i tilknytning til behandlingen av en sak eller et dokument.

Merknader kan omhandle hva som helst av betydning for saken/dokumentet, for eksempel
kommentarer angaende behandlingsprosedyren, interne kommentarer til realiteten i
saken/dokumentet etc. Merknader i elektronisk form skal erstatte det som i dag noteres pa
selve dokumentene, skrives pa saksomslag etc. Denne overgangen blir nadvendig nér saks-
dokumentene ikke lenger finnes pa papir, men muligheten kan benyttes uavhengig av
hvordan saksdokumentene er lagret.

K4.49 | Det skal finnes funksjoner for aregistrere merknader til saker, 02
journalposter og dokumenter, jf. tabell Merknad.

Endringslogger benyttes nar det i databasen foretas endringer som det er viktig & ha
dokumentert. Krav til endringslogger inngar i spesifikasjonene. Eksempel pa funksjoner
hvor det stilles krav om endringslogg, er oppsplitting og sammenslding av saker, jf. 4.2.4
ovenfor.

Lagring av aktivitetslogger er farst og fremst aktuelt der hvor Noark er integrert i eller med
et elektronisk saksbehandlingssystem. Lagring av aktivitetslogger gjer det mulig a
dokumentere det interne behandlingsforlgpet i ettertid og gir bedre sporbarhet. Eksempel
pa aktivitetetsd ogger som det stilles krav om i Noark, er logging av hvem som foretar
avskrivning, jf. K4.49 ovenfor. Virksomheten ma selv ta stilling til hvilke aktivitetslogger
man gnsker alagre.

Tabellene Merknad og Tilleggsinformasjon brukes ogsa av modulen for elektronisk arkiv,
og er plassert der i den tekniske beskrivelsen (avsnitt 14.2.30 og 14.2.31) Her finnesen
mer detaljert beskrivelse av hva som skal kunne logges.

4.2.9 Presedenser

En prinsipielt viktig avgjerelse kalles en presedens. Presedenser er regeldannende for
behandling av likeartede saker. Dersom man i |gpet av saksbehandlingen kommer fram til
at en bestemt sak skal danne menster for tilsvarende saker i framtiden, kan saksbehandler
eller leder beslutte at saken registreres som presedens. Slik kan man bygge opp et
presedensregister som forenkler saksbehandlingen. Tabellen Presedens er opprettet for a
kunne registrere presedenser.

Det er saalig i forbindelse med lover og lignende regelverk at presedenser er viktige. De

utfyller regelverkene og bidrar til at saker av samme type far lik behandling. For at dette
skal kunne skje, ma presedensene foreligge hos saksbehandler i det gyeblikket avgjerelsen

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasion Sde52

skal tas eller forberedes. | denne sammenheng vil et presedensregister i eller i tilknytning
til et Noark-system vaare et viktig arbeidsredskap.

Selv om man gjerne snakker om presedenssaker, er det vanligvis ett eller noen faav
dokumentene i saken som danner presedens. Foruten aregistrere hele saken, ma man
kunne identifisere det eller de dokumentene som inneholder presedensavgjarel sen.

K4.50 |Det skal vaare mulig aregistrere saker som presedenssaker i et eget o1
presedensregister, jf. tabellen Presedens.
K4.51 |1 utvidet vergon skal det kunne refererestil ett eller flere dokumenter @)1
(journal poster) innen den enkelte presedenssak.
K4.52 | En presedens skal kunne referere til saker i ale deler av Noark-basen. 0
K4.53 || utvidet vergon skal en presedens ogsa kunne referere til saker som o1
ikke er i basen. Det skal daveae mulig &legge inn en tekst som
beskriver referansen mest mulig eksakt.

4.2.10 Kassasjon og bevaring

Forvaltningsorganer skal haregler for kassasjon av saker som ikke skal bevares for
ettertiden. Kassagon vil s at en etter arkivlegging tar ut og destruerer arkivmateriale. |
Noark-sammenheng gjelder dette kun (saks)dokumenter. Journal opplysninger og andre
opplysninger som er registrert i Noark, skal vanligvisikke kasseres. Kassagon skal vaae
godkjent av Riksarkivaren, enten ved generelle eller spesielle regler.

For papirdokumenter innebaaer kassagon at dokumentene fysisk blir tatt ut av arkivet og
makulert. | elektronisk arkiv skal kassagon som et minimum medfgre at tilknytningen
mellom journal posten og dokumentet blir brutt, slik at dokumentet ikke lenger er
tilgjengelig fra arkivsystemet, og slik at det ikke kommer med ved eksport fra arkivbasen.
Men ndr dokumenter inneholder sensitiv informasjon (i.h.t. taushetsplikt, gradering etc.),
ma man felge de regler som métte gjelde for fysisk makulering av slike dokumenter.

| en kassagonsplan kan kassasjonsbestemmel ser ( jf. kassagonskode og bevaringstid) i en
del tilfeller vaare knyttet opp til en bestemt ordningsverdi (arkivkode). Standardverdier for
kassasjon kan derfor angisi tabellen Ordningsverdi, jf. kap. 14.4.9. Kassasjonskoden kan
for eksempel vaae K for kasseres eller G for gjennomgas for vurdering av kassasjon. |
tillegg til definerte standardverdier kan egne verdier angis. | attributtet bevaringstid angis
det hvor mange &r det skal ga fra saken er ferdig behandlet til den kan kasseres. Nar en sak
avsluttes, skal systemet automatisk beregne tidspunkt for kassasjon eller
kassasjonsvurdering, jf. attributtet kassasjonsar.

| et elektronisk arkiv kan kassasjon av saker der det er angitt kassasionsar, utfgresi en
automatisert operasion. En oversikt over hvilke saker som davil bli kassert, kan en faved
ataut kassasondliste, jf. kap. 11.3.7.

| et fysisk arkiv ma saker som skal kasseres hentes ut manuelt. Etter hvert som sakene
fjernes fra arkivet kan kassasjonskoden i Noark-basen oppdaterestil U for utfert. Det er
ogsa mulig a benytte den automatiske kassasjonsfunksjonen, men det anbefales da at
sakene farst fysisk tas ut av arkivet.
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Nar det gjelder sletting av ulike versjoner av et elektronisk dokument, vises det til kapittel
6, K6.30 — K6.33.

K4.54

Det skal vaae mulig a registrere kassasjonskode pa den enkelte sak, jf.
attributtet kassasjonskode. Lovlige verdier skal paforhand vaare
registrert i tabellen Kassasjonskode eller patilsvarende méte. De
verdier som er spesifisert i Noark-4, er standardverdier, men andre
verdier kan ogsa leggesinn.

O

K4.55

Nér kassasjonskode registreres pa en sak, skal det vaare obligatorisk a
angi antall ar som skal ga fer saken kan/skal kasseres eller vurderes for
kassagon, jf. attributtet bevaringstid.

K4.56

Det bar veare mulig & konfigurere at kassasjonskode og bevaringstid
fyllesinn automatisk pa grunnlag av arkivkode, jf. kassasjonsattributter
| tabellen Ordningsverdi.

K4.57

Nér saken avsluttes (sakens status settestil A, jf. kapittel 6) skal
kassasjonsar utfylles automatisk av systemet. Verdien beregnes ved at
arstallet fra attributtet siste dokument dato leggestil det antall ar som er
angitt i bevaringstid. Ved eventuell gjendpning av saken skal
kassasjonsar nullstillesigjen.

K4.58

Det skal finnes funksjoner for & sgke fram saker som har nadd
tidspunktet for kassagon eller kassasonsvurdering, og eventuelt foreta

kassagjon.

K4.59

Kassasjon skal kunne forega som en halvautomatisert (ved sparsmal til
bruker for hver sak) eller helautomatisert prosess. Bare saker som har
arstall i attributtet kassasjonsar, dvs. avd uttede saker, kan kasseres.
(Rapporten kassasjonsliste gir oversikt over saker som kasseres). Nar
kassasjon er utfert, endres kassasonskode til U og kassasjonsar |ases
for endringer.

o1

K4.60

Det er bare autorisert personale (rolle 1 — AR1, jf. K8.13) som har
anledning til & sette i gang den automatiserte funksjonen for kassasjon.

o1

K4.61

En presedenssak skal ikke kunne kasseres, selv om det er angitt at den
er foreldet. Dersom det er angitt presedens, er eneste lovlige
kassasjonskode B (for bevares) eller blank.

K4.62

Kassagoni et elektronisk arkiv skal medfare at koblingen (relasjonen)
brytes mellom journalpostene i den kasserte saken og de tilhgrende
dokumenter. Eventuelle koblinger mellom slike dokumenter og andre
journalposter skal beholdes. Hvis det finnes andre koblinger til slike
dokumenter i Noark €eller et tilknyttet system, skal dokumentene ikke
kunne slettes fra det el ektroniske dokumentlageret. Hvis det ikke finnes
slike koblinger, skal det vare mulig a foreta sletting av dokumentet.

02

4.2.11 Automatiserte funksjoner

En del automatiserte funksgjoner, som for eksempel tildeling av saksnummer, tilknytning av
saker til arkivdel etc., er spesifisert forskjellige steder i Del | av rapporten. | tillegg gjelder
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felgende krav til automatiserte funksjoner (merk for gvrig at krav til automatikk ogsa er
spesifisert i tilknytning til de enkelte attributter i Del 11, kapittel 14):

K4.63

Falgende attributter skal utfylles og eventuelt oppdateres automatisk av

systemet:

e Antall journalposter (tabell Sak) oppdateres nar ny journal post
registreres. Kan ikke endres av bruker.

e Sste dokumentdato (tabell Sak) oppdateres med journaldato nar ny
journalpost registreres. Kan ikke endres av bruker.

o Saksdato (tabell Sak) utfylles med dagens dato nar saken opprettes.
Kan endres av bruker.

e Journaldato (tabell Journalpost) utfylles med dagens dato nar
journal posten opprettes. Kan endres av bruker.

O

K4.64

Falgende attributter er obligatoriske, dvs. de ma vaae utfylt for afa

lagret en sak eller en journalpost med tilhgrende avsender/mottaker og

eventuelle elektroniske dokumenter:

o Sakstittel (Sak)

¢ Innholdsbeskrivelse (Journal post)

e Avsender eller mottaker

e Hjemmel uoff. (alle tabeller) — bare hvis annen tilgangskode enn XX
er registrert.

e Dokumenttittel (Dokumentbeskrivelse) —bare hvis elektronisk
dokument arkiveres.

K4.65

Nér ny journalpost opprettes, skal attributtene kunne fylles ut ved a
kopiere en annen journalpost i samme sak. Opplysningene skal kunne
endres av bruker.

O1

K4.66

Na&r en journal post registreres som svar pa et mottatt dokument, jf.

K4.41, skal felgende opplysninger automatisk kunne hentes fra

journalposten til det mottatte dokumentet:

e Innholdsbeskrivelse

e Avsender pa det mottatte dokumentet kopierestil mottaker pa
svardokumentet

e Dokumenttype settestil U hvis det mottatte har type |, dokumenttype
kopiereshvisdener N eler X.

Opplysningene skal kunne endres av bruker.

O1

K4.67

Hvis K4.48 er implementert, bar systemet tilby tilsvarende
funksjonalitet som i K4.66 for inngaende dokumenter som besvarer
utgéende.

K4.68

Sakstittel skal kunne kopieres til innholdsbeskrivelse i en Journalpost.

K4.69

Innholdsbeskrivelsen i en journalpost skal automatisk kopierestil
dokumenttittel i Dokumentbeskrivelse (for el ektroniske dokumenter)
som standardverdi. Dokumenttittelen skal kunne endres av bruker.

02

4.2.12 Andre funksjoner

| tillegg til den funksjonalitet som er beskrevet ovenfor, skal arkivstyringen i Noark-4
kunne omfatte falgende:
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Registrering av forfall og behandlingsfrister. Med forfall menes normalt den frist
avsender har satt pa et mottatt dokument (dokumenttype | og N). Behandlingsfrist er
den frist mottaker selv setter. Denne kan vaae sammenfallende med forfallsdato, eller
helt uavhengig av denne. Ved flere mottakere (dokumenttype N) kan altsa de enkelte
mottakere sette sin egne frister.

K4.70 |For dokumenttype |l og N skal det kunne registreres forfall, jf. attributtet | O

forfallsdato i Journalpost.

K4.71 |1 utvidet vergon skal den enkelte mottaker kunne registrere en intern (@)1

behandlingsfrist. Behandlingsfristen skal kunne kopieres fra
forfallsdato, hvis dlik er angitt, eller registreres uavhengig av denne.

Registrering av obs-dato. Med obs-dato menes en dato saksbehandler eller leder setter
for &fa hele saken overbragt fra arkivet. Ved papirbasert arkiv bar dette kombineres
med rutiner hvor arkivet henter fram de aktuell obs-saker og serger for afadem
overbragt til leder/saksbehandler. Ved elektronisk arkiv vil den naturlige rutine vagre at
saksbehandler sgker fram saken selv, eller at systemet automatisk overbringer den via
et internt system for dokumentflyt/saksbehandling.

K4.72 |Det skal kunne registreres obs-dato pa saker i attributtet obs. @)

K4.73 | Dersom arkivsystemet er integrert med et saksbehandlingssystem, ber S1

systemet automatisk kunne sgke fram obs-saker pa den aktuelle dato og
legge melding med referanser til saksbehandler.

Registrering av utlan. Man skal kunne |ane ut en hel sak (saksomslag med alle
dokumenter i saken) eller enkeltdokumenter med eventuelle vedlegg. Registreringen
skal kunne omfatte |antaker og dato for utlan. Tilbakelevering angis ved at
utlansopplysningene slettes. Denne funksjonen er uaktuell hvis saken er lagret
elektronisk.

K4.74 | Utlan skal kunne registreres ved afylle ut attributtene utlant dato og @)

utlant til. Registreringen skal kunne gjelde en hel sak (tabellen Sak)
eller enkeltdokumenter med vedlegg (tabellen Journal post).

Registrering av ekspedisjon og for sendel sesmate. For alle typer dokumenter bgr man
ha mulighet for aregistrere forsendelsesmate til de forskjellige adressater, dvs. vanlig
post, telefax, e-post etc. Hvis arkivet er elektronisk, ma det ogsa kunne registreres i
arkivsystemet at en forsendelse (dokument med eventuelle vedlegg) er ekspedert, samt
nar og av hvem.

K4.75 | For hver mottaker av et dokument skal det kunne registreresforsendel- | O1
sesmate (post, telefax, e-post etc.), jf. attributtet forsendelsesmate i
Avsender/mottaker.
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K4.76 | For hver mottaker av et dokument av type U, N, X eller S skal det 02
kunne registreres ekspedisjonsdato og initialer til den som foretok
ekspederingen.

Funksjonalitet knyttet til forsendelse v.h.a. e-post er neamere beskrevet i kap. 10.1.

4.2.13 Tilknytning til andre moduler

Arkivstyringsmodulen har en sentral rollei arkivsystemet, og den har derfor nagr
tilknytning til de gvrige moduler. Tilknytningen er som falger:

e tilgangsstyringsmodulen: All bruk av systemet er underlagt brukeradministrasjon og
tilgangsstyring slik disse funksjonene er spesifisert i tilgangsstyringsmodulen, jf.
kapittel 8. Dette omfatter bl.a. brukernes rettigheter til aregistrere eller rette og til &
seke fram og lese opplysninger i arkivstyringsmodulen. Noen av brukerrettighetene er
ogsa knyttet opp mot ulike stadier i behandlingsprosessen, styrt av attributter i tabellene
Sak og Journalpost. Dette er beskrevet i kapittel 6.

e arkivstrukturmodulen: Alle saker i arkivstyringsmodulen knyttes opp mot administrativ
enhet, journalenhet, arkivdel og arkiv. Disse strukturene er definert i
arkivstrukturmodulen og beskrevet i kapittel 7.

e elektronisk arkiv: Den enkelte journalpost har en helt sentral rolle som inngangsport til
de arkiverte saksdokumentene, enten disse er pa papir eller elektronisk lagret. Men
elektronisk lagring og behandling av saksdokumenter ivaretas av modulen for
elektronisk arkiv, og her ligger ogsa de tabeller som ivaretar relasjonene mellom
journalposter og saksdokumenter, jf. kapittel 5.

e utvalgsmodulen: Nar kollegiale organer (utvalg, styrer, rad etc.) deltar i
saksbehandlingen, benyttes utvalgsmodulen til & holde oversikt over dokumentflyt og
saksgang i disse organene. Men behandlingen gjelder som regel saker som oppstar og
avdluttesi arkivstyringsmodulen, og en vesentlig del av utvalgsdokumentene registreres
i journalen. Journalfarte utval gsdokumenter som saksframlegg, saksprotokoller og
innstillinger har spesialiserte funksjoner i behandlingsprosessen, men arkivmessig star
de palinje med andre journalfarte dokumenter. For eksempel er alle forhold knyttet til
utvalgsbehandlingen beskrevet i kapittel 9.

4.3 Modulens krav til rutiner

De grunnleggende rutiner for journalfering og arkivstyring for eksempel er dels beskrevet i
regelverket®, dels er de innarbeidet gjennom edb-basert journalfering med Noark-systemer

® Arkivforskriften, jf. kgl.res. 11.12.1998.
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i lgpet av de siste 10 — 12 ar. Det anses derfor ikke ngdvendig & foreta en samlet
beskrivelse av dike rutiner her.

4.3.1 Rutiner knyttet til spesielle funksjoner

Rutiner knyttet til nye funksjoner i Noark-4 er beskrevet i andre kapitler, bl.a. i tilknytning
til de gvrige moduler. Alle disse har imidlertid naa tilknytning til arkivstyringsmodulen:

o | kapittel 6 beskrives saksgang og dokumentflyt i behandlingsprosessen, bade i
papirbaserte og elektroniske arkiv- og saksbehandlingsomgivel ser.

| kapittel 7 beskrives rutiner knyttet til virksomhetens arkivstruktur.

| kapittel 8 beskrives rutiner for tilgangsstyring.

| kapittel 5 beskrives endringer i rutiner ved overgang til elektronisk arkiv.

| kapittel 9 beskrives rutiner knyttet til politisk saksgang og dokumentbehandling i
tilknytning til dette.

| kapittel 10 beskrives rutiner for bruk av integrert e-post og digitale signaturer.

| tillegg til dette er det grunn til atrekke fram falgende funksjoner som stiller spesielle

krav til faste rutiner:

e Ved flytting av journalposter fraen sak til en annen (oppsplitting eller sasmmendaing, jf.
kapittel 4.2.4 ovenfor) og ved renummerering av dokumenter i en sak, ma man passe
ngye pa a oppdatere nummerne pa de tilhgrende papirdokumneter i tréd med de
endringer som foretas i basen.

e Ved registrering av avsender og mottaker pa dokumenter bgr man falge klare linjer, selv
om Noark-4 dpner for stor fleksibilitet. Som hovedregel ber mottaker for innkomne brev
(type ) vaare virksomheten selv (systemets standardverdi). Den interne fordeling
ivaretas ved aregistrere administrativ enhet og saksansvarlig/saksbehandler.
Tilsvarende ber avsender for utgaende brev (type U) ogsa som hovedregel veae
virksomheten selv (systemets standardverdi). Behovet for aregistrere flere mottakere og
avsendere begrenser seg hovedsakelig til felgende:

flere mottakere av et utgaende brev (type U)

flere mottakere av et internt dokument (type N og X)

interne og eksterne kopimottakere av alle typer dokumenter

flere avsendere pa et mottatt dokument (type I, N eller X) — dette antas & forekomme
noksa jelden.

e Rutiner for behandling av interne dokumenter har sdpass naga tilknytning til
arkivstrukturen at beskrivelsen er lagt til kapittel 7 (7.3.2).

4.4 Sentrale tabeller som inngéar i modulen

For en fullstendig oversikt over tabeller og attributter i modulen visestil kapittel 14.2.

Tabelnavn Tekst

Sak Tabellen inneholder opplysninger som identifiserer en sak
(saksnummer og sakstittel) og opplysninger som er fellesfor ale
dokumenter i saken.
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Tabellnavn Tekst
Journal post Inneholder informasjon som beskriver dokumentene i de enkelte

saker (jf. dokumentposten i Noark-3) og opplysninger om
behandling og status.

Avsender/mottaker

Tabellen gjar det mulig & registrere mer enn én avsender/ mottaker
pa et dokument. Inneholder navn og adresse m.v. for avsender/
mottaker. Dessuten inneholder tabellen opplysninger om
saksbehandler, avskrivning og ekspedering. Dette muliggjer
forskjellig oppfalging av saksbehandlingen hos den enkelte
mottaker (ssalig aktuelt ved interne dokumenter).

Merknader

Inneholder merknader til en sak, en journalpost eller en verson av
et saksdokument. Det kan vaae kommentarer til selve behandlingen,
eller det kan vaare kommentarer og rettelser til innholdet i saken
eller dokumentet.

Tilleggsinformasjon

Inneholder forskjellige typer tilleggsinformasjon til en sak, en
journalpost eller en version av et saksdokument.

De viktigste typene tilleggsinformasjon er:

e Behandlingsinformasjon (aktivitetslogg)

e Logg av endringer for eksempel.

Klassering

Inneholder ordningsverdier i form av emne- eller objektkoder. Det
angis om koden er primaar, sekundaa, tertiaa osv. eller om den blir
brukt som tilleggsklassering.

Part i sak

Inneholder informasjon (navn, adresse osv.) som beskriver den eller
de interne enheter, eksterne virksomheter eller privatpersoner som
er part i saken.

Jevnfer sak

Inneholder referanser fra en sak til andre saker, enkeltdokumenter i
disse sakene og til saker i presedensregisteret. Brukes for a knytte
henvisninger mellom saker.

Presedens

Inneholder informasjon om presedenssaker.

4.5 Endringer i forhold til Noark-3 og Koark

| det falgende gis en kortfattet oversikt over endringenei arkivstyringsmodulen sammen-
lignet med Noark-3 og Koark. En fullstendig teknisk spesifikagon av alle avvik finnesi
kapittel 16. Der behandles ogsa kompatibilitet og konverteringsmuligheter.

Basisver gonen (kravtype O):

Begrepet arkivstyring er nytt. Modul for journal og arkivstyring i Noark-4 tilsvarer

journaldelen i Koark, mens hele Noark-3 er definert som et edb-basert journalferings-

system.

Riksarkivet 17.08.2005

Begrepet Journalpost (tabell) erstatter Dokument(register).
Begrepet innhol dsbeskrivel se (attributt) erstatter dokumentbeskrivelse.
Begrepet tilgangskode (attributt) erstatter grad(erings)kode, jf. kap. 8.




Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasion Sde59

o Begrepet behandlingsfrist (attributt) er innfert i tillegg til forfall.
e Saksnummer, dokumentnummer og lgpenummer har fatt ett siffer mer.

e Arkivstrukturen er endret noe, og dette har konsekvenser for registrering av arkiv-
referanser (arkiv, arkivdel, arkivkode etc.). Arkivstrukturen tillater ulike typer
arkivngkler (statlige nakler, K-koder etc.). Dette er i trad med Koark, men i utvidet
vergon er den tekniske utforming endret, jf. nedenfor. Den nye arkivstrukturen er
beskrevet under arkivstrukturmodulen (kap. 7).

o Feltet kryssreferanse er tatt bort. De funkg onene dette skulle dekke, er erstattet med to
nye attributter: prosiekt og jf. sak. Se ogsaforrige punkt om arkivstruktur samt nedenfor
om arkivkoder i utvidet verson.

e Funkgjonaliteten knyttet til kassasjon og presedens er bygget ut.

e Avskjermingskodene under grad(ering) er erstattet med funksjoner for akrysse av de
opplysninger som skal skjermes, jf. kap. 8.

e Attributtet sakens status er viderefart fra Koark, finnesikke i Noark-3.

o Feltet doknr. Under avskrivning erstattes med to attributter: avskrives av dokument og
besvarer dokument.

Utvidet vergon (kravtype O1):
e Begrepet journalstatus (attributt) erstatter dokumentstatus (K oark).

e Det er attributter for &registrere et vilkarlig antall arkivkoder. Disse kan vaare hierarkisk
ordnet (primaa-, sekundaa-, tertisarkode etc.) eller uavhengige (f. Eks. tilleggskoder), jf.
arkivstrukturen i kap. 7.

¢ Registrering av administrative enheter, jf. saksansvarlig og saksbehandler, er blitt mer
fleksibelt, jf, kap. 7.

e Endel attributter er tatt ut av Journalpost og lagt i en egen tabell Avsender/mottaker.
Dette muligggjer registrering av flere avsendere/mottakere pa ett og samme dokument,
0g separat oppfalging av interne dokumenter hos hver enkelt mottaker.

o Det er opprettet en tabell (ny) for registrering av parter i en sak — Sakspart.

o Det er opprettet en tabell (ny) for lagring av endringslogger, aktivitetslogger og annen
tilleggsinformasjon - Tilleggsinformasjon.

Elektronisk arkiv (kravtype O2):

o Feltenefor referanse til elektroniske dokumenter er tatt ut og erstattet med mer
omfattende funksonalitet for elektronisk arkiv, jf. kap. 5.

o Det er opprettet en tabell (ny) for registrering av merknader — Merknader.

Anbefalt funksonalitet (kravtype A):
e Ensak kandelesinni flere saksdeler, jf. kap. 7.
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4.6 Arkivering av dokumenter som ikke trenger
journalfaring (tillegg 01.03.2004)

Dette kapitlet ble fastsatt som et tillegg til Noark-4 01.03.2004. De fleste kravene i dette
kapitlet har fatt typebetegnelsen O3, og kommer dermed pa toppeni et hierarki med O2,
O1 og O som underliggende nivaer.

Visse typer arkivdokumenter skal kunne arkiveres selv om de ikke er journalfert, jf.
arkivforskriften 8§ 2-6 ferste ledd. | et papirbasert arkiv legges slike dokumenter i
saksomslaget for den aktuelle sak, uten noen form for registrering, og det finnes dermed
ingen spor etter dem i Noark-systemet. | et elektronisk arkiv skal dokumentene arkiveres
(lagres) i Noark-systemet, og systemet ma derfor hatilstrekkelige arkivstyringsfunksoner
til & plassere dem parett sted, finne dem igjen og skjerme dem mot uautorisert innsyn. Det
er disse arkivstyringsfunksjonene som beskrivesi dette kapitlet, samt forholdet mellom
arkivstyring og den elektroniske lagring av dokumentene.

Grunnlaget for arkivstyringen legges ved at systemet farer en logg over slike dokumenter
nér de arkiveres. Loggingen foretas automatisk av systemet nar det enkelte dokument
arkiveres. Denne typen dokumenter omtales derfor i det f@lgende som loggede
dokumenter.

4.6.1 Logging av elektroniske dokumenter
Ved logging av elektroniske dokumenter skal falgende arkivstyringsfunksoner ivaretas:

e Dokumentet skal haen unik identitet i systemet. Dette er et internt nummer som ikke
behaver vaare synlig for brukeren (brukeren identifiserer dokumentet ved & se det pa
skjermen, patilsvarende méte som for papirdokumenter). L oggede dokumenter skal
ikke inngdi nummerseriene for journaferte dokumenter, verken |gpenummer eller
dokumentnummer (jf. K4.9 og K4.12), men det er ikke noei veien for &haen
systemintern (skjult) nummerserie som dekker alle typer dokumenter.

e Dokumentet skal knyttestil en sak gjennom referanse til saksnummer.

e Logging av dato og klokkeslett for arkivering skal plassere dokumentet kronologisk
innenfor saken. Hvis et journalfart og et logget dokument har samme dato, ma systemet
likevel kunne holde styr pa rekkefglgen (for eksempel gjennom en felles systemintern
nummerserie, jf. farste kulepunkt).

e Dokumentet skal kunne ha vedlegg, og systemet ma kunne knytte slike vedlegg til
dokumentet.

e Tilgangsstyring til innholdet i loggen for systemets brukere (dvs. skjerming av det
faktum at et dokument er logget i en bestemt sak pa et bestemt tidspunkt) utformes som
en forenklet utgave av prinsippene for journalferte dokumenter, jf. kap. 8.2.

Dokumentene blir altsi automatisk logget i systemet nér brukeren arkiverer dem.
| dentifikasjonsnummer, dato og klokkeslett paf ares automatisk av systemet, mens brukeren
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bestemmer hvilken sak de skal knyttestil (eventuelt ferste ledige saksnummer), tilknytning
av eventuelle vedlegg og eventuell tilgangskode.

L oggede dokumenter arkiveresi systemet pA samme méate som journalfarte dokumenter, jf.
kap. 5. De kan arkiveresi ale formater som Noark tillater (herunder bade som tekst og i
skannet form). Loggede dokumenter bgr kunne journalferes pa et senere tidspunkt, men
dokumentnummeret kan da bli feil i forhold til dokumentkronologien.

En sak kan besta av en blanding av journalfarte og loggede dokumenter, eller bare den ene
av de to typene — alt avhengig av hva slags dokumenter brukeren knytter til saken. Et
logget dokument kan altsa vaare farste dokument i en sak som ogsa inneholder journalferte
dokumenter, og en sak kan ogsa besta av kun loggede dokumenter.

Gjenfinning av loggede dokumenter skjer via saken — pa tilsvarende méte som i papirarkiv.
De kan ikke presenteresi dokumentlister patvers av saker. En ik presentasjon ville ikke
gi noen mening, i og med at det ikke finnes opplysninger som forteller noe om innholdet i
dokumentene. Derfor kan de heller ikke kan vaare gjenstand for sgking pa samme mate
som journalferte dokumenter (jf. kap. 3.3.3 om sgking). Men hvis systemet tilbyr
fritekstsgking i selve dokumentene (jf. K5.18, kravtype A), vil loggede dokumenter i
tekstformkunne inngdi slike sak, men ikke skannede dokumenter.

En oversiktlig presentagion av alle dokumenter i en sak — bade de journalferte og de
loggede — vil vaae at systemet presenterer farstesiden eller hodet av farstesiden (sidens
evre del) for hvert dokument, og at brukeren pa en enkel méate kan bla seg gjennom disse
for afaen kortfattet oversikt over dokumentene i saken eller i deler av saken (for eksempel
fraen dato til en annen).

4.6.2 Produksjon, arkivering og bruk av loggede elektroniske
dokumenter

4.6.2.1 Produksjon og arkivering

Brukeren produserer et dokument i en dokumentmal som er tilpasset den aktuelle typen
dokument. Nar dokumentet er ferdig og brukeren velger & arkivere det, ma han/hun fa
sparsma om dokumentet skal journalferes eller ikke. Ved journalfering falges de
prosedyrer for journalferte dokumenter som er beskrevet i kap. 6.3 og 6.4. Ved logging
falges de prinsipper som er beskrevet ovenfor.

Brukeren kan ogsa gnske & arkivere dokumenter som han/hun har skaffet til veie pa annen
mate, for eksempel mottatt elektronisk, hentet ned fraweb eller lignende. Prosedyren for
arkivering vil her vaae den samme som for egenproduserte dokumenter.

Systemet ma ogsa gi mulighet for akoble ett eller flere dokumenter som vedlegg til et
annet dokument, enten dette journalferes eller logges som beskrevet ovenfor.

Det ma serges for mekanismer som sikrer at brukeren gar riktig fram (i henhold til

regelverket) nar han/hun skal velge mellom journalfering og logging. Dette gjelder bade
administrative og systemtekniske mekanismer. Falgende er aktuelt:
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o Tilstrekkelig opplazing, bl.a. om regelverket (arkivforskriften § 2-6) og om
konsekvensene for gjenfinning ved de to variantene.

o Lett tilgjengelige hjel petekster og/eller automatiske advarsler i systemet som veileder
brukeren i det enkelte tilfelle.

e Systemteknisk kontroll som gir brukeren et varsel om journalfaringsreglene dersom
dokumenter som er mottatt fra eller sendt til en ekstern adressei et integrert e-
postsystem, blir forsgkt arkivert uten journalfering.

e Administrative rutiner som palegger arkivtjenesten a kontrollere at journal pliktige
dokumenter blir journafert, jf. arkivforskriften § 2-10 ferste ledd.

Dokumenter som er under utarbeidelse, bar kunne gis en forel gpig tilknytning til
arkivsystemet uten at det skjer en formell arkivering i regelverkets forstand. Dette betyr at
dokumentet har en unik identitet i systemet med referanse til dets plassering |
dokumentlageret og med tilknytning til den aktuelle bruker. Men dokumentet er pa dette
stadiet ikke knyttet til en bestemt sak, og verken journalfert eller logget. Farst nar brukeren
velger darkivere det, ma det knyttes til en sak og journalfaeres eller logges.

Dokumenter som har en dlik forelgpig tilknytning til systemet, skal kunne slettes av den
aktuelle bruker nér det matte vaare gnskelig, og bar automatisk kunne slettes av systemet
etter en neamere angitt frist. Men ndr arkivering (med journalfering eller logging) har
funnet sted, kan de bare slettesi henhold til K6.33.

Den formen for forel gpig dokumentlagring som er beskrevet i de to avsnittene ovenfor,
kommer i tillegg til det som star om dokumentproduksion i K6.22.

4.6.2.2 Gjenfinning

Nér bruker skal gjenfinne et logget dokument, ma dette som hovedregel skje via den saken
dokumentet inngar i, dvs. ved a sake pa opplysninger om saken eller journalfarte
dokumenter i saken. Har systemet fritekstsgking pa selve dokumentene, vil man ogsa
kunne sgke pa tekstelementer i de dokumentene som er lagret i tekstform, herunder
loggede dokumenter og vedlegg til dlike.

Nar saken er funnet, kan man enten bla fra dokument til dokument, eller i en sekvens av
dokumenthoder (som er mye raskere) inntil man finner det man er ute etter. Det bar ogsa
vaae mulig &fa fram en ren dokumentliste i saken, som viser bl.a. journaldato og tittel pa
journalfarte dokumenter, mens den for de loggede dokumenter bare viser tidspunkt for
arkivering. Fraen dik liste kan man da ga direkte inn pa de enkelte loggede dokumenter
for &finne ut hva de inneholder.

4.6.3 Funksjonskrav til logging av elektroniske dokumenter

K4.77 | Dokumenter skal kunne arkiveres elektronisk uten journalfering, dvs. O3
uten at det opprettes journal poster for de enkelte dokumenter. Slike
dokumenter skal automatisk loggfares utenfor journalen, og de kallesi
Noark loggede dokumenter.
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K4.78

L oggede dokumenter skal ha en unik identitet i systemet. Denne kan ha
form av et systeminternt nummer som ikke er synlig for brukerne.

(OX

K4.79

L oggede dokumenter skal ikke inng&i nummerseriene til journal poster,
dvs. lgpenummer og dokumentnummer.

(OX

K4.80

L oggede dokumenter skal knyttestil en sak via saksnummer. En sak kan
bestd av bare journafarte dokumenter (journal poster), bare loggede
dokumenter (poster i dokumentloggen) eller en vilkarlig blanding av de
to typene. Loggede dokumenter skal kunne flyttestil en annen sak etter
de prinsipper som er fastsatt for journalfarte dokumenter i K4.21, K4.24
0g K4.28.

(OX

K4.81

L oggede dokumenter skal kunne ha elektroniske dokumenter som
vedlegg. Dette skal framga av dokumentloggen.

(OX

K4.82

Elektronisk arkivering av loggede dokumenter falger samme prinsipper
som elektronisk arkivering av journalferte dokumenter. Dette gjelder
kap. 5 og de krav som inngar der.

(OX

K4.83

Automatisert aktivitetslogging ved arkivering iht. K5.15 skal utferes for
loggede dokumenter (K4.77) palinje med journalferte dokumenter (jf.
0gsa K5.16).

(OX

K4.84

Et logget dokument skal kunne pafares tilgangskode. Alle tilgangskoder
skal kunne benyttesi henhold til prinsippenei kap. 8.2.3, men hjemmel

angisikke. En tilgangskode pa en post i dokumentloggen, skal medfare
at posten ikke er synlig for andre enn dem som er autorisert for koden.

O3

K4.85

Forholdet mellom tilgangskoden for poster i dokumentloggen og de
tilhgrende el ektroniske dokumenter skal vaare det samme som mellom
journal poster og tilhgrende dokumenter, jf. K8.72, K8.73, K8.74 og
K8.75.

(0K

K4.86

Nar et dokument arkiveres elektronisk uten journalfaring, skal loggingen
skje mest mulig automatisert. Dokumentets identitet samt dato og
klokkedlett for arkivering og logging registreres automatisk av systemet.
Brukeren ma alltid registrere saksnummer (eventuelt henvisetil ferste
ledige saksnummer). Der det er aktuelt, skal brukeren ogsa kunne
tilknytte vedlegg til dokumentet samt registrere tilgangskode.

O3

K4.87

Nar et dokument er under utarbeidelse, ber dokumentet kunne gis en
forelgpig tilknytning til systemet uten at det knyttes til en sak og formelt
sett arkiveres. | denne fasen registreres dokumentet i dokumentloggen
kun med sin unike identitet, dato og klokkeslett samt bruker -
identifikagon. Dokumentet er i denne fasen kun tilgjengelig for denne
brukeren, og brukeren skal fritt kunne slette dokumentet. (Hvis denne
opsjonen legges inn, kommer deni tillega til (ikke i stedet for) K6.22.)

K4.88

Ved ferdigstilling og elektronisk arkivering av et dokument som er
tilknyttet systemet etter prinsippenei K4.87, eller som er produsert
utenfor systemet, skal brukeren kunne velge om dokumentet skal
journalfares (etter prinsippene beskrevet i Noark-4) eller logges (etter
prinsippene beskrevet i dette kapitlet). Det skal legges inn hjel petekster
som bidrar til at brukeren gjer et riktig valg.

O3

K4.89

Dokumenter som er forelgpig tilknyttet systemet (K4.87) over lang tid
uten a bli ferdigstilt, ber automatisk slettes av systemet. Virksomheten
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ma kunne bestemme fristen for slik sletting, og hvilke advarsler som
eventuelt skal gis brukeren.

K4.90

Dersom brukeren forsgker alogge, dvs. arkivere uten ajournalfaere, et
dokument som er mottatt fra eller sendt til en ekstern adressei et e-
postsystem som er integrert med arkivsystemet (jf. K10.1 og K10.22),
skal brukeren fa et varsel om journaferingsreglene, jf. arkivforskriften §
2-6.

K4.91

L oggede dokumenter skal kunne journalferes, dvs. overferes fraen post i
dokumentloggen til en journalpost, pa et senere tidspunkt. Hvis dette
medferer at dokumentnummerne i saken ikke falger
dokumentkronologien, skal brukeren f& melding om dette.

(OX

K4.92

L oggede dokumenter inngar ikke i journalen og skal ikke vaare med pa
journalutskrifter (herunder offentlig journal) eller andre dokumentlister
patvers av saker.

O3

K4.93

L oggede dokumenter skal kunne vises pa dokumentlister innenfor en sak
(med de opplysninger som er logget), men de skal ogsa kunne utelates fra
slike lister. Nar loggede dokumenter er med pa dlike lister, skal de
plasseres pariktig sted i dokumentkronologien, ogsdi de tilfeller hvor et
logget og et journalfart dokument er registrert pa samme dato.

(OX

K4.94

Dokumentenes farsteside eller den gverste del av farstesiden skal kunne
fremvises tilknyttet den enkelte post i dokumentlisten innenfor en sak (jf.
K4.93). Dokumenter som presenteres pa denne maten, skal ogsa kunne
representere et utvalg av postene i dokumentlisten. Brukeren bar
fortrinnsvis kunne velge hvor stor del av dokumentets farsteside som
vises sammen med en post i dokumentlisten.

O3

K4.95

Innenfor en sak skal det vaare enkelt ablai ferstesider av dokumenter,
eventuelt i hoder av slike farstesider. Det skal ogsa vaae enkelt a bevege
seg mellom dokumentlister (K4.93), farstesider/dokumenthoder (K4.94)
og full presentasjon av enkeltdokumenter.

O3

Merk at kravene K4.94 og K4.95 bade gjelder for journalferte og loggede dokumenter, og
at kravene K4.87, K4.88, K4.91 og K4.93 ogsa har relevans for journalfarte dokumenter.

4.6.4 Implementering av funksjonen for logging av elektroniske
dokumenter

Funksjonen for a utfere logging av elektroniske dokumenter kan implementeresi Noark-4
pato alternative méater:

1. Loggede dokumenter knyttestil saker ved hjelp av den eksisterende tabellen
TILLEGGSINFO (jf. kapittel 14.2.31). Loggede dokumenter identifiseres entydig blant
opplysningene som kan registreresi denne tabellen ved atilknyttes verdien LH (logget
hoveddokument) i attributtet Informasjonstype. Vedlegg til et logget dokument
tilknyttes verdien LV (logget vedlegg) i Informasjonstype-attributtet. Verdiene LH og
LV innfares ogsa som gyldige koder for Informasjonstype i hjelpetabellen INFOTY PE
(jf. kapittel 14.2.32).
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2. Detinnfgresen ny, dedikert tabell for loggede dokumenter, for eksempel med navnet
DOKLOGG. Denne koblestil tabellen NOARKSAK (jf, kap. 14.2.1) i et M:1-forhold.
Den kobles dessuten til tabellen DOKBESKRIV (jf. kap. 14.3.2) viaen ny, dedikert
dokumentlink, og gjennom denne til det elektroniske dokumentet. Den nye
dokumentlinken, som for eksempel kan ha navhet DOKLOGGLINK, vil vaae en
parallell til tabellen DOKLINK (jf. kap. 14.3.1) for journalfarte dokumenter.
DOKLOGGLINK skal knyttesi et M:1-forhold bade til DOKLOGG og
DOKBESKRIV.

Alternativ 1 vil vaae innenfor rammen av den eksisterende datamodellen for Noark-4.
Denne lgsningen gjer det mulig & knytte flere loggede dokumenter til samme sak, men i
dette tilfellet ma det skje innenfor en flat struktur, dvs. i en kjede hvor et nytt dokument
knyttes som tilleggsinformasjon til et eksisterende. Ved bruk av vedlegg vil det fremga av
registreringskronol ogien hvilke loggede hoveddokumenter disse er vedlegg til. Alternativ 1
tilsvarer l@sningen som skal brukes ved avlevering og eksport, jf. K4.96-98, nedenfor.

Alternativ 2 vil gi den samme funksjonalitet som ved arkivering av journalfarte
dokumenter, jf. kapittel 5, men krever at datamodellen suppleres med to nye tabeller. Jf.
0gsa K4.98 om eksport- og avleveringsuttrekk, nedenfor.

Ett og samme Noark-system kan tilby begge alternativene ovenfor, men ett av dem mada
kunne velges ved systemkonfigureringen hos brukeren.

Felgende gjelder ved fremstilling av eksport- og avleveringsuttrekk ndr funksjonene for
logging av dokumenter er implementert:

K4.96 |Loggede dokumenter med tabellopplysninger skal inngai eksport- og o3
avleveringsuttrekk pa linje med journalfarte dokumenter.

K4.97 | Opplysningene om loggede dokumenter skal ved eksport og avlevering | O3
vage plassert i tabellen TILLEGGSINFO (jf. kap. 14.2.31). Loggede
dokumenter som er henholdsvis hoveddokumenter og vedlegg til disse,
skal vaae identifisert ved ulike koder i attributtet |nformasjonstype.
Hoveddokumenter skal haverdien LH. Vedlegg skal haverdien LV.

K4.98 | Dersom systemet har benyttet egendefinerte tabeller for loggede 03
dokumenter, skal det ved fremstilling av eksport- og avleveringsuttrekk
foretas en konvertering til strukturen basert pa TILLEGGSINFO med
tilknyttede dokumenter, jf. K4.97. Sekvensen av poster og tilknyttede
dokumenter i TILLEGGSINFO skal da bestemmes av registrerings-
kronologien.

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasion Sde 66

5. MODUL FOR ELEKTRONISK ARKIV

5.1 Modulens formal

Modulens formdl er & knytte arkivstyringsmodulen til

et elektronisk saksarkiv. Det har ogsa tidligere veat N\
mulig & knytte elektroniske dokumenter til journal- \ siyring /
poster, men spesifikagonene i Noark-3 og Koark har \*rr—l—/
vaat holdt pa et forholdsvis overordnet plan. v
Forutsetningen har dessuten vaat at selve arkiv- VRN
eksemplarene ble oppbevart pa papir. Noark-4 8pner \‘k‘/

for at man kan g over fra papirbasert til elektronisk
saksarkiv. Modul for elektronisk arkiv skal imidlertid
kunnetillate at deler av saksarkivet fremdeles
arkiveres pa papir.

Arkivstyring l Utvalgsbehandling l

Plasseringen av modulen i forhold til resten av

systemet gar fram av figur 5-1.
Elektronisk arkiv
Det elektroniske arkivet m& kunne inneholde de

samme typer dokumenter som for eksempel arkiveres
pa papir: tekstdokumenter, bygningstegninger, kart,
bilder osv. Figur 5-1: Modul for elektronisk

arkiv og densplassi Noark
Et elektronisk saksarkiv skal fylle den samme rollen

som det tradisjonelle papirbaserte arkivet, bl.a.:
e i saksbehandlerne informasjon til bruk i saksbehandlingen
o dokumentere for ettertiden den saksbehandling som er blitt utfert

Men elektronisk arkivering dpner ogsa for nye muligheter:

e saksdokumentene blir umiddelbart tilgjengelige pa saksbehandlernes arbeidsstasjoner.
Dette vil erstatte tradisjonell distribusjon og utlan

¢ innholdet i lagrede dokumenter kan gjenbrukesi ny tekstproduksjon
e det blir enklere agi offentligheten innsyn i ugraderte dokumenter

Elektronisk arkivering i stedet for et tradisonelt, papirbasert arkiv medfarer imidlertid
ogsa problemer og utfordringer som denne modulen ma kunne | gse:

o dokumentene ma vaae lesbare og tilgjengelige ogsa i framtiden, noe som blir vanskelig-
gjort av et mangfold av produksjonsformater som stadig kommer i nye versjoner

e i forbindelse med periodisering og sanering ma dokumentene kunne eksporteres for
oppbevaring i depotinstitugon sammen med de tilhgrende journal opplysningene

e det mafinnes garantier for at dokumentene er ekte og autentiske (ikke forfal sket)
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e i et papirbasert arkiv har rettelser, pategninger osv. pakonseptene gitt verdifull
informasjon om selve saksbehandlingen, og det bar fremdel es finnes mekanismer for a
ta vare pa denne type informasjon

5.2 Modulens utforming

Det kan farst vaare nyttig a klargjere forholdet til arkivstyringsmodulen, og se litt nearmere
pa hva slags dokumenter det kan vaae aktuelt aarkiverei et elektronisk arkiv.

5.2.1 Tilknytningen til arkivstyringsmodulen

Dokumentene i det elektroniske arkivet skal vaare knyttet til journalpostene i arkivstyrings-
modulen. Det er herfrajournaferte, elektroniske dokumenter sgkes fram, og det er herfra
tilgangsrettighetene til disse dokumentene styres. Arkivstyringsmodulen vil altsa veae
"inngangen” til saksarkivet bade ndr det er papirbasert og nar det er elektronisk.

K5.1 |Allelagrede dokumenter i det elektronisk saksarkivet skal vaare 02
underlagt Noarks arkivstyring. All tilgangsstyring skal skje herfra.

| Noark-3 og Koark har det bare veat mulig a knytte et enkelt dokument til en journal post.
Noark-4 skal tillate at flere dokumenter knyttes til samme journalpost. Det kan for
eksempel dreie seg om ett hoveddokument og ett eller flere vedlegg. | tillegg skal det veare
mulig & knytte det samme dokumentet til flere journal poster, for eksempel som
hoveddokument til én journal post og som vedlegg til en annen. Pa den méaten unngas
dobbeltlagring av dokumenter i det elektroniske arkivet. Vi oppnar at et dokument blir
fremstilt identisk i alle sammenhenger, og vi sikres ensartede tilgangsregler til samme
dokument.

K5.2 |Enjournalpost skal kunne visetil flere dokumenter. Ett og bare ett av 02
disse dokumentene skal vaare hoveddokumentet.

K5.3 |Ett og samme dokument skal kunne tilknyttes flere journal poster. Det 02
kan imidlertid bare vaae hoveddokument til én journalpost.

5.2.2 Versjoner, varianter og formater

| papirbaserte arkiver er det vanlig a arkivere konsepter (utkast) med péferte rettel ser,
pategninger og autoriserende signaturer (initialer) fra de ansvarlige saksbehandlere og
ledere pa de ulike trinn og nivaer av behandlingsprosessen. Dette kan gi viktig informasjon
om behandlingsmaten og vurderinger som har vaat foretatt underveisi prosessen. | et elek-
tronisk saksbehandlingssystem vil man gjerne operere med ulike vergoner av samme
dokument (konsept) for &identifisere hva som er utfert og godkjent av hvem under saks-
behandlingen. Separate versoner ivaretar hensynet til integritetssikring. Saksbehandlings-
systemet kan vage slik utformet at alle, eller utvalgte versjoner av et dokument tas vare pa.
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| et arkivsystem kan man velge bare & arkivere det siste, ferdigstilte dokumentet. Men i
Noark-4 skal det ogsaveae mulig & arkivere tidligere versjoner av et dokument nar dette er
av betydning for & dokumentere saksbehandlingen. Vanlig praksis fra papirbaserte arkiver
kan dermed viderefgresi Noark-4, i en modifisert form.

Ethvert elektronisk dokument vil i utgangspunktet arkiveresi et teknisk format som er
bestemt av det verktay som brukes for a produsere dokumentet. Dersom mange forskjellige
verktay brukes, for eksempel et eller flere tekstbehandlingssystemer, regneark,
tegneprogrammer osv., Vil vi til slutt fa et arkiv som bestar av et utall forskjellige formater.
Det ma vaae mulig & konvertere alle disse formatene til noen fa standardiserte
arkivformater som er egnet for langtidslagring. Dette er mer inngaende beskrevet i kapittel
5.3. Men selv om et dokument er konvertert til et slikt arkivformat, kan det likevel veare
enskelig ata vare pa det opprinnelige produksjonsformatet, for eksempel for a gjenbruke
tekst. For at dette skal vaare mulig, ma enhver vergon av et dokument kunne finnes bade
paarkivformat og produksjonsformat, eventuelt pa begge formater samtidig.

| Noark-4 skal det ogsavaae mulig & lagre egne offentlige utgaver av dokumenter som er
unntatt offentlighet. Patilsvarende mate skal dokumenter som er pafert digitale signaturer,
kunne lagres som egne utgaver. | det sistetilfellet kan det for eksempel dreie seg om
lgsninger hvor bade selve dokumentet, signaturen og signatursertifikatet er ”innbakt” i en
og samme fil (jf. kap. 10.2). Om slike offentlige og digitalt signerte eksemplarer av en
dokumentversjon bruker Noark betegnelsen variant (meni praksis er det ofte naturlig — og
uproblematisk — a referere ogsa til disse som "versoner”). En variant er underordnet en
ordinax, og vanligvis endelig vergon av et dokument, og lagres alltid sammen med denne.

Figuren nedenfor illustrerer forholdet mellom saker, journal poster og saksdokumenter, og
mellom versjoner, varianter og formater:

SAK1 SAK?2 Saker
JP1 JP2 JP3 JPA Journal poster
\ / \\ // Dokumentlinker
SD2 SD4 SD7
SD1 SD3 SD5] | SD6 Saksdokumenter

Variant: offentlig
utgave av v.5

Variant: digitalt — .
%7 Versioner,

Vergon Vergonf [Vergon varianter og

5 \ 4 2 formater

(illustrert ved gra skygge)

Figur 5-2: Vergoner, varianter og formater
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Figur 5-2 viser et eksempel pa hvordan saksdokumenter kan vaae knyttet til en eller flere
journalposter i samme sak eller forskjellige saker. Hoveddokumenter er markert med
tykkere strek. Eksemplet viser ogsa hvordan et saksdokument kan finnesi flere versjoner,
varianter og formater.

Saksdokument SD1 er kun knyttet til journal post JP1 som hoveddokument.
Saksdokument SD2 er knyttet bade til journalpost JP1 og JP2 som vedlegg.
Saksdokument SD3 er kun knyttet til journal post JP2 som hoveddokument.
Saksdokument SD4 er kun knyttet til journal post JP2 som vedlegg.

Saksdokument SD5 er knyttet til journal post JP3 som hoveddokument, og til JP2 og JP4
som vedlegg.

e Saksdokument SD6 er kun knyttet til journal post JP4 som hoveddokument.

e Saksdokument SD7 er kun knyttet til journal post JP4 som vedlegg.

Saksdokument SD5 har tre arkiverte versoner: 2, 4 og 5. At vergonene 1 og 3 ikke finnes
I arkivet, vil vanligvisinnebage at disse ikke er vurdert som arkivverdige og derfor dlettet,
eller at de ikke er overfart fra saksbehandlingssystemet. Verson 2 og 4 er da konsepter
som skal bevares, mensvergon 5 er den siste, endelige vergonen av dokumentet.

Vergon 5 har ogsa 2 varianter: en offentlig utgave og en digitalt signert utgave.

Samtlige vergoner og varianter er lagret i et format (illustrert ved gra skygge). Figuren
skjelner ikke mellom arkivformater og produksjonsformater. Den antyder imidlertid at
verson 5 er lagret i to formater, dvs. badei arkivformat (for eksempel PDF) og i
produksjonsformat (for eksempel Word97).

K5.4 | Ett og samme dokument skal kunne arkiveresi flere versoner somviser| 02
forskjellige utviklingstrinn fram mot det ferdige dokumentet.

K5.5 |Enog samme verson av et dokument skal kunne arkiveres med flere 02
tilknyttede " varianter”, dvs. alternative utgaver av vedkommende
version som er pafart digital(e) signatur(er) eller spesielt tilrettelagt for
offentlighet.

K5.6 |Dersom et dokument er lagret i flere vergoner og/eller varianter, skal 02
dette ga klart fram av relevante skjermbilder

K5.7 | Enog samme version skal bade kunne lagresi produksjonsformat og i 02
arkivformat (langtidslagringsformat). En og samme variant skal enten
kunne lagresi produksionsformat eller i arkivformat.

K5.8 |Dersom det finnes flere formater av et dokument (eller av envergonav | O2
et dokument), skal dette ga klart fram av relevante skjermbilder

5.2.3 Papirbasert vs. elektronisk arkivering

Noark skal bade handtere papirbasert og elektronisk arkivering av dokumenter. Noark
tillater en blandet arkivering av saker med papirdokumenter og saker med elektroniske
dokumenter. Men hovedregelen er at alle hoveddokumenter innenfor en sak mavage
elektronisk lagret for at saken i sin helhet skal vaare elektronisk. | motsatt fall mé saken
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arkiveres samlet pa papir. Elektroniske dokumenter som forekommer i en slik sak, blir daa
regne som arbeids(kopi)versjoner.

Tabellen Sak skal inneholde et attributt arkiveres pa papir som forteller om sakens
dokumenter er arkivert i papirbasert eller elektronisk form. Dersom dette attributtet
inneholder en verdi som sier at saken arkiveres elektronisk, skal systemet automatisk
kontrollere at alle hoveddokumenter i saken er arkivert i elektronisk form.

| elektronisk arkiverte saker bar ogsd alle vedlegg vaae elektronisk arkivert. Det tillates
imidlertid at enkelte vedlegg, for eksempel starre rapporter, arkiveres pa papir. Systemet
madagi en klar referanse til hvor vedlegget pa papir er arkivert. Attributtet arkivmerknad i
tabellen Vergon (jf. kap. 14.3.3) brukes som referanse til papirdokumentet.

| tillegg skal et stort hoveddokument i en elektronisk sak kunne vaare pa papir hvis man
skanner farstesiden eller legger inn et referansedokument i hoveddokumentets sted. At
arkiveksemplaret er pa papir, identifiseres da ved en forsidemarkar, neemere bestemt ved
at attributtet tilknytningskode i tabellen Dokumenttilknytning har verdien ”FH” (jf. kap.
14.3.9).

Rutinene rundt elektronisk arkivering er naamere beskrevet i avsnitt 5.5.2.

K5.9 |Systemet maskille mellom saker hvor de offisielle og gyldige doku- 02
mentene er arkivert pa papir, og saker hvor de er arkivert elektronisk.

K5.10 |Dersom en sak er elektronisk arkivert, skal systemet kontrollereat ale | O2
hoveddokumenter som tilhgrer saken ogsd er arkivert elektronisk.

K5.11 |Selv om en sak er elektronisk arkivert, skal systemet likevel tillate at 02
vedlegg arkiveres pa papir. Systemet ma gi en entydig referanse til hvor
vedlegget er fysisk arkivert.

K5.12 |Systemet skal ogsa gi mulighet for a erstatte et hoveddokument i en 02
elektronisk sak med et referansedokument som viser til et arkiv-
eksemplar pa papir.
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5.2.4 Modulens oppbygning

De viktigste tabellene i modulen er Dokumentlink, Dokumentbeskrivel se og Versjon.

Figuren nedenfor viser hvordan tabellene henger sammen. Tabeller i andre moduler er

markert med grétt.

Arkivstyring

Jour nalpost

Utvalgsbehandling

M gte-
dokument

A

Dokumentlink

Y

A

Dokumentlink
mgtedokument

Y

Dokument-
beskrivelse

signatur

A

Merknad

Elektronisk
dokument

Dokumentlager

Kort beskrivelse av innholdet i tabellene ovenfor:

Tilleggs-
informagon

e Dokumentlink (jf. kap. 14.3.1): Denne tabellen innfares for & l@se opp M:M-forholdet
mellom journal poster og dokumenter. Et dokument kan vagre tilknyttet journal posten
som et hoveddokument, et falgeskriv, et vedlegg osv. Det ma derfor finnes et attributt i
denne tabellen som forteller hvilken tilknytning det dreier seg om. Ett av dokumentene
skal alltid vaae hoveddokument.

Det finnes en tilsvarende tilknytning mellom det elektroniske arkivet og utvalgs-

modulen, kalt Dokumentlink metedokument (jf. kap. 14.6.6). Fra utvalgsmodulen vil det
refererestil utvalgsdokumenter som ikke er journafart, og som dermed ikke har noen
referanse fra arkivstyringsmodulen. Det kan for eksempel dreie seg om mgtereferater,
som utgjer en egen seriei arkivet. Utvalgsdokumenter er behandlet i Utvalgsmodulen,

kapittel 9.
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o Dokumentbeskrivelse (jf. kap. 14.3.2): Alle elektronisk |agrede dokumenter skal vezre
tilknyttet denne tabellen. | henhold til spesifikagonenei SGK skal det finnes en tilsva
rende tabell i saksbehandlingssystemet. Dersom saksbehandlingssystemet er integrert
med Noark, vil innholdet i flere av tabellens attributter vanligvis bli registrert fra
saksbehandlingssystemet, bl.a. dokumenttittel og dokumentkategori (brev, notat, rapport
osv.). Det er farst og fremst ved vedlegg at det er aktuelt & registrere slike opplysninger
i Noark. Forholdet mellom elektronisk arkiv og SGK er naamere beskrevet i kapittel
5.2.6, nedenfor.

Attributtet dokumentstatus i tabellen Dokumentbeskrivelse er et "flagg” som forteller
om dokumentet er under produksjon (status B) eller om det er ferdig fra saksbehandler
(status F). Bruken av statusverdier under dokumentproduksjon harer inn under Noarks
prosesstyring, og er naamere beskrevet i kapittel 6.

Det skal vaare mulig a gi et vedlegg en annen tilgangskode enn journal posten. Derfor
ma tabell Dokumentbeskrivel se innehol de attributtene tilgangskode og tilgangsgruppe —
og i tillegg attributtene hjemme u.off, avgrader dato og avgraderingskode.

e Vergon (jf. kap. 14.3.3): Et dokument ma kunne lagresi flere versjoner, og en versjon
makunne lagresi flere formater. Informasjon om versjoner og formater legges til
Vergon-tabellen. Mellom Dokumentbeskrivelse og Verson er det et 1:M-forhold.
Vergon-tabellen utgjer ogsa grensesnittet mot selve det el ektroniske dokumentet, og
forholdet mellom disseto er 1:1.

Et av attributtenei tabell Vergon er versonsnummer. Den siste vergjonen av
dokumentet vil ha det hayeste nummeret. Versjonsnummer ma kombineres med et annet
attributt kalt variant. Dette forteller hvilken utgave eller hvilket format av versonen den
enkelte post inneholder. Aktuelle verdier for variant er produksonsformat (P),
arkivformat (A), signert dokument (S) og offentlig vergion (O). Dersom en bestemt
version bestar av flere varianter, vil samme versjonsnummer forekomme flere ganger.
Dokumentformatet (Word 6.0, TIFF 6.0, PDF osv.) for vergon/variant skal registreres
(automatisk) i attributtet lagringsformat. Pa grunnlag av dette skal arkivet kunne fare
kontroll med at dokumenter er arkivert i arkivformat (A).

e Merknad (jf. kap. 14.2.30): Ovenfor ble det beskrevet hvordan flere versoner av ett og
samme dokument kan bidratil & dokumentere saksgangen. Men det er ogsa behov for &
ha andre méter & dokumentere saksgangen pa. Det ma vaare mulig aregistrere
kommentarer og anmerkninger i direkte tilknytning til et dokument, pa samme méte
som vi kan registrere merknader til saker og journalposter. Merknader bar kunne
knyttes bade til tabellene Dokumentbeskrivelse og Versjon, og det skal vaae et 1:M-
forhold mellom disse og tabellen Merknad. Teksten som utgjar merknaden, registreresii
et eget attributt merknad, og dette bar utformes slik at det ikke er noen begrensning i
lengden pa det som registreres.

Primaat skal alle merknader registreresi attributtet merknad. Men det ber ogsa veae
mulig & knytte el ektroniske dokumenter opp mot merknaden. Det kan for eksempel
dreie seg om handskrevne merknader som skannes. Merknad bgr derfor haet 1:1
forhold til tabellen Dokumentbeskrivel se.
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K5.13 | Til hvert enkelt dokument eller dokumentverson skal det kunne knyttes| O2
en eller flere merknader av vilkarlig lengde

K5.14 | Det bar ogsa vaae mulig atilknytte skannede dokumenter som egne A
merknader

Digital signatur (jf. kap. 14.3.4): Ved utveksling av e-post kan digitale signaturer
brukes for & verifisere dokumenters autentisitet (at mottaker kan veare sikker pa
avsendersidentitet) og integritet (at innholdet ikke er endret). Digitale signaturer kan
ogsa brukestil autentitets- og integritetssikring av dokumenter som arkiveresi det
elektroniske arkivet. Signaturen ma da pafgres dokumentet etter at det er konvertert til
arkivformat.

| Noark skal det vaare mulig & arkivere dokumenter med digitale signaturer med
tilhgrende sertifikater som en egen variant S. Slike dokumenter vil da fortsatt vaae
verifiserbare. Signaturer og sertifikater skal dessuten kunne lagres separat i en egen
tabell: Digital signatur. | denne tabellen skal det ogsa kunne lagres opplysninger om
hvem som har verifisert signaturen og nér det er gjort. PA den méaten bevares spor etter
signaturer og verifisering ogsai detilfeller muligheten for fornyet verifisering har gatt
tapt. Mellom Vergjon og Digital signatur er det et 1:M-forhold.

Digitale signaturer og e-post er naamere beskrevet i kapittel 10, jf. spesielt kravene som
formuleresi K10.36 — K10.53.

e Tilleggsinformagon (jf. kap. 14.2.31): Systemet skal automatisk logge en del
informasjon i forbindelse med at et dokument arkiveres elektronisk. Det gjelder
tidspunktet for arkivering, og hvem som utfarte arkiveringen. Likeledes skal det logges
informasjon om nér dokumentet ble konvertert til arkivformat og hvem som foretok
konverteringen. | Tilleggsinformasjon lagres slik logginformasjon. Bade Dokument-
beskrivelse og Vergon knyttes mot denne tabellen i et 1:M-forhold. Ogsa Sak og
Journalpost er knyttet til tabellen Tilleggsinformasjon. Jf. Del 11, Tekniske
spesifikagjoner for naamere beskrivel se av hvordan loggingsfunksjonene kan

implementeres.
K5.15 | Systemet skal logge tidspunktet for arkivering og hvem som utferte 02
arkiveringen

K5.16 |Systemet skal logge nar et dokument konverteres fra produksjonsformat | O2
til arkivformat, og hvem som utfarte konverteringen

5.2.5 Det elektroniske dokumentlageret

Noark-4 spesifiserer ikke hvordan dokumentene skal lagres og organiseresi det
elektroniske dokumentlageret. Dokumentene kan lagresi tabeller i et databasesystem, men
de kan ogsa lagres som enkeltfiler i et filsystem. Her er det opp til leveranderene avelge
en mest mulig hensiktsmessig | gsning. Men den lgsningen som velges, ma kunne stette
eksport av dokumenter til separate filer slik det er beskrevet i avsnitt 5.4.
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L everandgrene ma ogsa avgjere om dokumentene skal lagresi samme system som journal-
opplysningene (Noark), eller om de skal lagresi et separat system. Dersom Noark er
integrert med et saksbehandlingssystem, er det naturlig at de to systemene deler et felles
dokumentlager. Men uansett hvilken I@sning som velges, skal det enkelte elektroniske
saksdokument knyttestil tabellen Versjon med et 1:1-forhold.

5.2.6 Forholdet til SGK

Elektronisk dokumentlagring er grundig behandlet i rapporten Elektronisk saksbehandling.
Satens generelle kravspesifikagon (Statskonsult 1997). Utgangspunktet her er at ale
dokumenter som saksbehandlerne trenger for a utfere sitt arbeid, skal vagretilgjengelige fra
et felles dokumentlager. En god del av disse dokumentene vil vaae journalferte
dokumenter (saksdokumenter) — men slett ikke alle. Her kan det ogsa finnes tidligere
vergoner (konsepter) av det ferdigstilte og journalfarte dokumentet, og her kan det finnes
notater, rapporter og all slags innsamlet informasjon som saksbehandlerne ma hatilgang
til, men som ikke skal journalferes.

SGK forutsetter som Noark at alle dokumenter knyttes til en dokumentbeskrivelse. Dersom
saksbehandlingssystemet er integrert med Noark, kan denne dokumentbeskrivelsen veare
en tabell som er felles for begge systemene. Dersom man velger en lgsning med to separate
tabeller, ma det finnes mekanismer som automatisk kopierer informasjon fraden ene
tabellen til den andre.

| et saksbehandlingssystem kan man velge a registrere emneord og fritt valgte stikkord i
forbindelse med at dokumenter blir produsert. Det bar vaare mulig & sgke pa disse
stikkordene ogsa fra arkivstyringssystemet.

Elektronisk dokumentlagring apner ogsa for fritekstsgking i dokumentene, og i
saksbehandlingssystemet skal man kunne gjenfinne dokumenter ved & sgke i selve
dokumentteksten. Det ber ogsa vaae mulig & foreta slike fritektssgk fra Noark.

K5.17 |Det bar veare mulig aforetasak i de stikkord og emneord som er A
registrert i dokumentbeskrivelsen til det enkelte elektroniske dokument

K5.18 |Det bar veae mulig aforeta fritekstsek i dokumentenei det elektroniske| A
arkivet

5.3 Dokumentformater

5.3.1 Produksjonsformater

Dokumenter kan lagresi en rekke forskjellige formater. Med dokumentformat menes
maten tegn, struktur og layout er kodet og organisert pa. Hvilket format dokumentet i
utgangspunktet finnes pa, er avhengig av det verktgy som har produsert dokumentet. |
Noark-4 kaller vi et dlikt " opprinnelig” format for produksjonsformatet.

Vi kan dele disse formatene inn i forskjellige kategorier. De viktigste er:
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o tegnformater hvor bare tegnene (bokstaver og tall) lagres
o tekstformater som ogsa tar vare pa dokumentets struktur og layout
o grafikkformater for &lagre bilder (deles ofteigjen opp i rastergrafikk og vektorgrafikk)
e videoformater for &lagre "levende bilder”
o |ydformater
o multimediaformater som kombinerer tekst, layout, grafikk, video og lyd

Deto mest aktuelle formatene i Noark-4 vil vaare tekstformater (produsert av tekstbehand-
lingssystemer) og rastergrafikk (skannede papirdokumenter). Ogsa vektorgrafikk kan fore-
komme (for eksempel tegninger produsert med CAD/CAM verktay). Ofte vil elementer av
grafikk vaae”limt inn” i tekst(behandlings)dokumentet, for eksempel i form av brevhoder
og logoer. Det kan ogsa forekomme en del formater som det er vanskelig & plassere i
kategoriene ovenfor, for eksempel regneark og digitale kart.

Svaat mange av disse produksonsformatene har det til felles at de er proprietaae, dvs. at
de er spesifikke for en enkelt leverander. | mange tilfeller vil deikke vaare dpent
dokumentert. For akunne lese et slikt format, mavi som oftest ha det samme verktayet
som ble brukt til & produsere det. | mange tilfeller mavi ogsd ha den samme versjonen av
verktgyet for & kunne lese dokumentet. Nye versioner kommer ofte med korte mellomrom,
og det betyr at ogsa ett og samme format forandres kontinuerlig. Na finnes det riktignok
forskjellige "viewere” pa markedet som kan lese (men ikke redigere) en rekke formater.
Men det finnes neppe viewere som kan lese alle aktuelle formater. Dessuten ma ogsa
viewere stadig oppgraderes for & kunne lese de siste versjonene.

Resultatet av denne utviklingen med en kontinuerlig forandring vil vaere at mange
virksomheter ikke kan lese egne tekstbehandlingsfiler som er mer enn 5-7 & gamle. Skal
tilgjengeligheten opprettholdes, ma disse stadig konverterestil nyere versjoner. Og dersom
vi dalagrer pa mange forskjellige formater, vil denne konverteringen bli en stor og
uoversiktlig jobb som det er svaat vanskelig a kvalitetssikre.

Et av problemene er at el ektroniske lagringsmedia som magnetband, kassettband og CD’ er
har kort holdbarhet. Men utviklingen av formater og programvare er en mye mer kritisk
faktor enn hvor lenge data kan lagres intakt pa et bestemt medium. Behovet for konver-
tering til nye formater vil komme langt tidligere enn behovet for kopiering til nytt medium
pga. liten holdbarhet.

Ved avlevering av elektroniske dokumenter til statlige og kommunale depotinstitus oner
overtar disse institusionene ansvaret for & opprettholde tilgjengeligheten til dokumentene.
Dersom disse skulle motta et mangfold av dokumentformater, vil situasjonen bli helt
uhandterlig. Det ligger i sakens natur at de ikke kan sitte med all den programvare (i riktig
version) som er brukt for & produsere de avleverte dokumentene. Langtidslagring i
proprietaart format er helt uaktuelt for depotinsitusionene. Lasningen ma derfor vagre a
finne fram til ett, eller noen 3, stabile og universelle formater.

5.3.2 Arkivformater

En forutsetning for & arkivere saksdokumenter elektronisk — uten at det samtidig arkiveres
papirutskrifter av de samme dokumentene — er at dokumentenes tilgjengelighet over tid
opprettholdes. Dette er et helt grunnleggende krav. Det bergrer noe sa fundamentalt som
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mulighetene for & opprettholde norsk forvaltningskikk. For i motsatt fall risikerer vi afaen
offentlig forvaltning som kontinuerlig sletter sine spor, - en forvaltning hvor dokumenter-
barheten og offentlighetens rett til innsyn vil vaare begrenset til noen fa ar.

Det vil vaae mulig & opprettholde tilgjengeligheten over tid dersom dokumentene
konverterestil et standardisert format. Et slikt format ma vaae dpent dokumentert, og helst
godkjent som en | SO-standard. Standardiserte formater kan leses pa tvers av maskin-
plattformer og operativsystemer, og mange av dem er utviklet nettopp for & fungere som
utvekslingsformater. Slike standardiserte formater vil heretter bli kalt arkivformater.

Heller ikke en vedtatt og godt etablert standard representerer noen evighetsgaranti. Ogsa
standarder har sine generasjonsskifter. Selv om vi velger en bestemt standard som
arkivformat, mavi regne med senere konverteringer. Men slike konverteringer vil kreves
seldnere, og de ma forventes a kunne utfares sikrere og mer komplett enn mellom
vilkarlige produksjonsformater og mellom versjoner av samme format.

Et Noark-system med elektronisk arkiv skal hafunksjoner for & konvertere mellom
produksonsformater og arkivformater. Denne funksjonen skal vaare utformet slik at den er
enkel abruke. | tillegg til at det skal veare mulig & konvertere enkeltfiler, ma det kunne
foretas "massekonvertering” av sterre deler av dokumentlageret i en egen batchkjearing.

Konverteringen ma skje pa en slik méate at dokumentets integritet oppretthol des.
Basiskravet er at innholdet ("teksten”) gjengis ngyaktig som i originaldokumentet. Men det
er ogsa enskelig at dokumentets utseende og layout bevaresi sin opprinnelige form. Ved
konvertering til enkelte formater vil deler av den visuelle integriteten gatapt, og ved
konvertering til ren tekst mister man all formatering i dokumentet.

Det skal ikke vaare mulig aredigere et dokument som er lagret i arkivformat. Dette er en
sikkerhetsfunksjon som ma byggesinni systemet. Denne er naarmere beskrevet i kapittel 6.
Men selv om et dokument er |3st slik at det ikke kan redigeres, vil det likevel vaare mulig &
gjenbruke tekst (fraen del formater) ved ”Kklipp-og-lim”-funksjoner.

En og samme version av dokumentet skal kunne lagres over tid bade i produksjonsformat
og arkivformat dersom det er enskelig. Grunnen kan vaare at man gnsker a hatilgang til
alle redigeringsfunksjoner som finnesi produksjonsformatet. For langtidslagring er det
vanligvis nok & bevare arkivformatet. Ved avlevering til depot er det ogsa vanligvis
arkivformatet som skal avleveres.

K5.19 |Det skal veare mulig & konvertere dokumenter fra produksjonsformat til 02
et standardisert og apent dokumentert arkivformat

K5.20 |Funksjonen for dokumentkonvertering ma vaare enkel & utfere 02
K5.21 |Det skal bade vaze mulig & konvertere dokumenter enkeltvis og samlet | ©2
K5.22 | Konverteringen skal opprettholde dokumentets innholdsintegritet og 02

helst ogsd dokumentets visuelle integritet

K5.23 |Et dokument som er lagret i arkivformat, skal vaae 1ast for all videre 02
redigering
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5.3.3 Arkivformater som godkjennes i Noark-4

Noark-4 stiller fglgende krav til et egnet arkivformat:

Formatet skal vaare pent dokumentert

Det bar vaae en 1SO-standard

Det ma stettes av ferdiggjorte og godt etablerte produkter i markedet

Konvertering til arkivformatet mavaae enkel autfare

Det ber vare mulig a konvertere til vedkommende arkivformat fra de fleste vanlige
produksjonsformater, ogsa fra grafikkformater (grafikkelementer ber inkluderes
sammen med teksten)

e Det mavage mulig & konvertere arkivformatet til nye formater senere

Utviklingen av standardiserte dokumentformater har ikke nadd et ” modent” stadium, og
den vil sannsynligvis heller ikke gjere det pa overskuelig sikt. Nar det gjelder rikt
formaterte dokumenter, mangler vi tungt etablerte og bredt anvendelige 1 SO-standarder.
Formatvalget ma derfor treffes pa et senket ambisjonsniva. Det vil bli ngdvendig & foreta
nye konverteringer av arkivdokumenter senere, trolig med jevne mellomrom. Men desto
viktigere er det atreffe et samlet valg nar det gjelder formater. Fremtidige konverteringer
vil daikke ta utgangspunkt i et uoversiktlig mangfold, men kunne gjennomfaresi samlede
vendinger.

Hvilke arkivformater som kan benyttesi offentlig forvaltning, bestemmes med hjemmel i
arkivlioven, og myndigheten er tillagt Riksarkivaren. Egne bestemmel ser om formater vil
ventelig bli utarbeidet med utgangspunkt i forskriften til arkivioven, som ble iverksatt
1.1.1999. Inntil videre er det grunn til & regne med at falgende formater kan goditas:

K5.24 |Fire arkivformater skal kunne brukes ved langtidsarkivering hos statlige| 02
og kommunale arkivskapere og ved overfering til depot:

e rentekst: SO Latin-1 8859-1:1987

e SGML —1S0 8879:1986, herunder subset-formatene HTML og XML
e TIFF, vergon 6

e PDF

5.3.4 Ren tekst — SO Latin-1 8859-1:1987

ISO Latin-1 er egentlig ikke et dokumentformat, bare et standardisert tegnsett. Men det er
enkelt & handtere, og vil nok vaaetilgjengelig i overskuelig framtid. 1SO Latin-1 kan
representere 256 symboler. De farste 128 tegnene er identisk med det som vanligvis kalles
ASCII (American Standard Codes for Information Interchange). Her er ale store og sma
bokstaver fra A-Z definert, ogi tillegg sifrene fra 0-9 og spesialtegn som punktum,
komma, kolon og semikolon. Noen fa formateringskoder (linjeskift er den viktigste) er
ogsa definert her. Bokstavene /E, @ og A og bokstaver med aksenttegn er definert i den
andre halvdelen av tegnsettet. Her er det store forskjeller mellom SO Latin-1 og det vi
vanligvis forstr med ASCII.

Formaterte dokumenter som konverteres til 1SO Latin-1 vil miste bade struktur og layout,
og grafikk kan ikke representeres med dette formatet. Dokumentetsinnhold i form av tekst
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vil derimot beholdes. ISO Latin-1 er derfor farst og fremst egnet for e-post-meldinger i
"rétekstform”, samt merknader og enkle notater som er funnet arkivverdige.

Det er verdt & merke seg at SO Latin-1 ogsainngar i andre typer formater, bl.a. SGML.

5.3.5 SGML (Standard Generalized Markup Language) — ISO
8879:1986

SGML ble opprinnelig laget som en standard for trykkeribrangjen. Standarden definerer et
dokuments struktur, og opprettholder dokumentets fulle strukturelle redigerbarhet patvers
av plattformer. Ordinea SGML handterer imidlertid ikke layout.

SGML er strengt tatt ikke et format, men en syntaks (i form av "markups” eller "tags’) for
& definere en spesiell applikasjon. Eksportformatet for tabeller og attributter i Noark er for
eksempel basert pa den samme syntaksen. Oppsettet og betydningen av syntaksen som
brukesi et SGML-dokument, ma defineres naamere ved en egen dokumentmal, - en DTD
(Document Type Definition). Dokumentets layout beskrives eventuelt | en DSSSL
(Document Style Semantics and Specification Language).

K5.25 |Ved eksport/avlevering av SGM L -dokumenter ma en tilhgrende DTD 02
f@lge med, eventuelt ogsa en tilhgrende DSSSL.

Tegnsettet som brukesi SGML, skal veare 1SO Latin-1. Grafikk kan ikke konverteres til
SGML, og grafikkelementer kan heller ikke byggesinn i formatet. SGML kan imidlertid
bade hareferanser til egne filer med grafikk og til andre eksterne filer. Noark skal ogsa
kunne handtere slike sammensatte dokumenter. De @vrige 3 arkivformatene som er valgt i
Noark, medfarer imidlertid at arkivering av sammensatte dokumenter vil vaare forbundet
med betydelige restrikgoner —for eksempel.

HTML (Hyper Text Markup Language) kan betraktes som en applikason av SGML (et
ferdig definert og fast fiksert SGML-kodesett). Et HTML-dokument trenger dermed ikke
en medfglgende DTD. XML (Extensible Markup Language) er et direkte subsett av SGML
(«SGML light»). Som SGML er det et metasprak. Det er utvidbart (i motsetning til
HTML) og tillater brukeren & definere en syntaks. Ogsa X ML -dokumenter trenger en
DTD. Den kan vaae en innbygd del av dokumentet, og skal da altid utgjere dokumentets
farste del. Den kan ogsa medfalge som en separat fil, og ma da handteres som for SGML-
dokumenter ved arkivering.

For sammensatte HTML - og XML-dokumenter vil Noarks krav til arkivformater medfere
de samme restrikgoner som for SGM L -dokumenter.

5.3.6 TIFF (Tagged Image File Format), versjon 6

TIFF er det mest utbredte og standardiserte rastergrafikk-formatet. Ved skanning av papir-
dokumenter er dette det mest brukte. Formatet er flyttbart mellom plattformer og dpent
dokumentert. Det er nylig ogsa fastsatt som en | SO-standard (1SO 12639: 1997).
Rastergrafikk gjengir dokumentet fotoidentisk, men det kan ikke redigeres. Det finnes
imidertid programvare som kan konvertere fra grafikk til tekstformat, sdkalte OCR-
programmer.
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K5.26 | TIFF-filer kan bade vaare " multiple page” og ”single page”. Dersom 02
single page brukes, ma hver enkelt side av dokumentet vaare lagret som
en egen fil under en felles katalog.

Den starste ulempen med grafikkformater er at dokumentene opptar stor lagringsplass, opp
til 10 ganger mer enn et tekstformat. Grafikkformater egner seg derfor ikke til utveksling
med e-post. Det er imidlertid vanlig & komprimere TIFF-filer. | Noark skal komprimering
vage "lossless’, dvs.: den ikke skal medfere en varig, kvalitativ forringelse av dokumentet.

K5.27 |Ved komprimering av TIFF-filer tillates bare fglgende standarder: 02

e CCITT gruppe 4 (for dokumenter i svart/hvitt)
o | ZW(for dokumenter med farger/grétoner).

5.3.7 PDF (Portable Document format)

PDF er et ikke-redigert format (trykkformat) som bade handterer tekst og grafikk. Alt som
kan tas ut pa en skriver — herunder alle de avrige arkivformatene — kan konverteres og
lagres som PDF-filer. Skannede dokumenter (i for eksempel TIFF-format) kan altsa
konverterestil PDF, og starrelsen pa disse vil bli betydelig redusert. Dokumentenes
visuelle integritet opprettholdes etter konvertering. Formatet er ikke redigerbart, men det er
mulig & gjenbruke tekst med klipp og lim-funksjonene fordi det brukes ren tekst internt i
formatet.

PDF er flyttbart mellom plattformer og apent dokumentert. Men det er ingen 1SO-standard;
formatet er kontrollert av leverandgren Adobe. Men likevel fremstér PDF som det mest
alsidige og anvendelige arkivformatet som finnesi dag. Ingen andre arkivformater kan
male seg med PDF nar det gjelder kommersielt ferdiggjorte lasninger og produkter.

K5.28 | PDF-filer med tekst skal lagresi tegnbasert form, ikkei binaa formi de | O2
tilfeller det er mulig 8 velge mellom disse to alternativene

K5.29 |Ved komprimering av PDF-filer skal det bare brukes”lossless’ 02
komprimering: CCITT gruppe 4 eller LZW.

K5.30 |Det anbefales &lagre PDF-dokumenter slik at de fonter som brukes, er A
innbygd ("embedded”) i dokumentene. Dette medferer at dokumentene
tar (til dels betydelig) starre plass. Men det sikrer at fontene som
brukes, bevaresi typografisk identisk form patvers av alle plattformer
og over tid.

5.3.8 Utvekslingsformater

Dokumenter som kommer inn via e-post, er elektroniske i utgangspunktet. Selve e-post-
meldingen oversendesi rent tekstformat, og kan for eksempel garett inni
dokumentlageret. | tillegg kan man sende andre filtyper som vedlegg til en e-postmelding.
Elektroniske saksdokumenter antas vanligvis & bli oversendt som slike e-postved|egg.
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Vedleggene kan altsdvagei et vilkarlig format. | de flestetilfeller vil det dreie seg om
tekstbehandlingsfiler. Formatet som brukesi vedliegg til e-postmeldinger, kalles her
utvekslingsformatet.

Det er ogsa behov for standardiserte formater for utveksling av elektroniske dokumenter i
offentlig forvaltning. Det er ikke uten videre gitt at mottakeren klarer alese det format
avsenderen benytter. Noark har ikke regler som regulerer dette, men avsenderen ber alltid
forsikre seg om at mottakeren er i stand til alese dokumentet som oversendes (jf. kap. 10).

Det skal likevel understrekes at det har flere fordeler dersom utvekslingsformatet er
identisk med mottakerens arkivformat:

o Mottakeren vil altid kunne lese dokumentet, og fa det fremstilt i en versjon som er helt
identisk med avsenderens arkiveksemplar.

o Mottakeren kan arkivere dokumentet slik det ble mottatt, og spares for konvertering

e FEt dokument som mottas med péfert digital signatur, kan arkiveres med signaturen
intakt hos mottakeren. Hvis mottakeren i motsatt fall ma konvertere dokumentet til
arkivformat, vil signaturen «knekkes» og ikke lenger vaare verifiserbar.

5.4 Eksport og avlevering av dokumentene

Det ma finnes funksjoner for & eksportere dokumenter fra det elektroniske arkivet til et
systemuavhengig format. En slik eksport vil gjere det enklere a konvertere (flytte) doku-
mentene ndr man gar over fraett system til et annet. Far databasesanering finner sted, skal
alle dokumentene som fjernes fra databasen, eksporteresi arkivformat.

Dersom et dokument bestar av mer enn én fil, skal ale filene ligge pa samme katal og.
Systemet ma selv holde styr painnbyrdes referanser mellom deinterne filenei et
sammensatt dokument.

Standard medium ved avlevering til statlig og kommunalt arkivdepot er p.t. 74 minutters
CD-R disker (Compact Disc Recordable). Fil- og katal ogstrukturen skal felge 1SO 9660-
standarden for & veare maksimalt portabel mellom teknol ogiplattformer.

Eksport av dokumenter méa skje sammen med eksport av utvalgte attributter og tabeller fra
systemet ellers. Tabellen Vergon representerer forbindelsen mellom de el ektroniske
dokumentene og resten av systemet. Eksport fra denne tabellen skal inneholde filnavnet pa
de tilhgrende eksporterte dokumentene.

Eksportformatet er neamere beskrevet i Tekniske spesifikasjoner, kapittel 15.2.

K5.31 | Dokumenter i arkivformat i det elektroniske arkivet skal kunne 02
eksporteres il enkeltfiler.

K5.32 | Dersom et dokument bestar av flere filer, ska alle filene ligge pa 02
samme katal og

K5.33 |DTD’er og felles malfiler skal registreres som dokumenter i tabellene 02
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Dokumentbeskrivelse og Vergon.

K5.34 | Standard medium ved avlevering til statlig og kommunalt arkivdepot er | O2
p.t. CD-R disk (74 minutters). Fil- og katalogstruktur skal falge |SO
9660 Level 1. Fil- og katalognavn skal falgelig besta av inntil 8 tegn.
Gyldige tegn begrenser seg til A-Z, 0-9 samt Underscore ("_"), adlei
versaler («upper case»), dvs. store bokstaver. Filnavn kan ha 3 tegns
«extension». Katal oghierarkiet skal maksimalt omfatte 8 nivaer.

Fil- og katalogstruktur kan alternativt falge:

e 1S0O 9660 Level 3, som ikke har begrensninger palengden av fil- og
katalognavn, tegnsett og antall nivaer i kataloghierarkiet

e Joliet (Microsofts utvidede 1 SO 9660-spesifikasjon)

K5.35 | De eksporterte dokumentene ma kunne knyttes sammen med avrige 02
data som eksporteres fra systemet.

Spesiall kommentar til K5.34:

Begrensningenei 1S0 9660 Level 1 mht. tegnsett og lengden pa katalog- og filnavn (max. 8
tegn) vil i praksis gjerne fremtvinge maskingenererte navn i form av tallkombinasjoner.
SO 9660 Level 3 kan brukes dersom dette er problematisk eller ugnsket. 1SO 9660 Level 3
er imidlertid gelden i bruk. For & oppheve begrensningenei Level 1 brukes oftere
plattformspesifikke tillegg til 1SO 9660 som ” Rock Ridge” , ” CD-XA” og Apple's” HFS’
m.fl. Disse er ikke kompatible med 1SO 9660, og aksepteres derfor ikke som logiske
filstrukturformater ved Noark-avievering til depotinstitusjon.

Joliet, Microsoftstillegg til 1SO 9660 Level 1, er imidlertid av en annen karakter, i og med
at dette knytter 2 parallelle filnavn til hver fil og katalog: et 8-tegns navn som samsvarer
med spesifikagonenei 1SO 9660 Level 1, og et Joliet-spesifikt navn med navnelengder
inntil 64 tegn basert pa Unicode tegnsett (150 10646). Bare Windows 95/98- og Windows
NT 4.0/5.0-systemer vil i dag hatilgang til ” lange” Joliet-filnavn. Men alle andre SO
9660-kompatible systemer vil se Joliets” korte” filnavn — og utelukkende disse. Andre
systemer vil enkelt ignorere Joliets filsystemnr. 2.

| pavente av den nye | SO-standarden som skal erstatte | SO 9660, kan Joliet aksepteres
som filstrukturformat ved Noark-avleveringer.
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5.5 Modulens krav til rutiner

Innfaring av elektronisk dokumentlagring til erstatning for det papirbaserte arkivet vil fare
til store forandringer i de daglige rutiner bade for arkivpersonalet og for saksbehandlerne.
Mange rutiner malegges om, og det er viktig med god planlegging far det hele settesii
drift. Mange arbeidsoppgaver som i dag er svaat tidkrevende for arkivpersonalet, vil for-
svinne. Det gjelder bl.a. alt arbeid med fysisk arkivering, fremfinning, bilegging, fordeling
og utlan av saker og dokumenter til saksbehandlere og ledere. Men i tillegg kommer nye
oppgaver som naturlig ber legges til arkivet. Det vil medfare endrede kvalifikasjonskrav til
arkivpersonal et.

Arkivtjenesten mafaansvaret for a kvalitetssikre det elektronisk arkivet, bl.a. sekke at
riktig dokument knyttestil riktig vergon i Noark. Arkivet ber fa ansvaret med aga
igjennom virksomhetens offisielle e-postkasse. All skanning av innkomne dokumenter bear
ogsaleggestil arkivet. Konvertering til arkivformat ber dessuten legges hit, selv om det er
mulig &la saksbehandlerne gjere dette direkte.

Ogsa | T-personalet vil bli sterkt bergrt. Det vil fa et stort ansvar for at det el ektroniske
arkivet er operativt til enhver tid, og ansvar for sikkerheten i form av daglig backup osv.

5.5.1 Hvilke arkivformater skal velges?

Institusionene maforeta et valg nar det gjelder hvilke av de fire formatene som skal brukes
ved langtidslagring av elektroniske dokumenter. Det er mulig & blande flere formater. Inn-
komne skannede dokumenter kan for eksempel lagresi TIFF-format, en del e-
postmeldinger kan lagresi 1SO Latin-1, utgdende dokumenter kan enten produseres direkte
i SGML eller konverteres fra tekstbehandlingssystem til PDF. Alternativt kan man velge &
arkivere alt pabare ett format. | safall vil PDF og TIFF vaae de faktiske alternativene
fordi grafikk (skannede dokumenter) ikke kan konverterestil de andre formatene.
Standardisering pa bare ett format har flere fordeler, bl.a. vil satsvis konvertering til andre
formater forenkles.

5.5.2 Gradvis innfgring av elektronisk arkivering

Det er mulig dinnfare elektronisk arkivering gradvis. For mange er det enkleste & starte
med elektronisk lagring av utgaende dokumenter. Mange gjer dette allerede i dag med
systemer basert pa Noark-3.

Har man en blanding av elektroniske og papirbaserte dokumenter, kreves det — som en
hovedregel — at alle hoveddokumenter i samme sak enten er arkivert elektronisk eller pa
papir. Dersom ikke alle hoveddokumenter i en sak er elektroniske (for eksempel bare de
utgéende dokumentene), er sakens elektroniske dokumenter kun & betrakte som
arbeidsversjoner —ikke arkivversioner. Det ma datas papirutskrift av alle dokumenter som
er "skapt” elektronisk, og disse utskriftene ma arkiveresi det tradisjonelle arkivet sammen
med de original e papirdokumentene. Ved avlevering til arkivdepot skal det papirbaserte
arkivet avleveres. De elektroniske dokumentene kan avleveresi tillegg dersom det skulle
vage gnskelig.
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Noark tillater at vedlegg kan lagres pa papir ogsi elektroniske saker (jf. krav K5.11).
Vedlegg som det kan vaae mindre hensiktsmessig &innskanne, kan for eksempel vaare
tykke rapporter og omfattende tekniske tegninger.arkiveresi papirform. Noark gir ogsa en
mulighet for &la saken vaare elektronisk hvis man skanner ferstesiden av et hoved-
dokument eller legger inn et referansedokument som hoveddokument og lagrer det samlede
dokumentet pa papir (jf. kap. 5.2.3 og krav K5.12).

At alle hoveddokumenter i en sak ma vaae elektronisk arkivert for at saken i sin helhet kan
vage elektronisk (eventuelt ved at en del av et hoveddokument er innskannet), innebager i
praksis at en gjennomfart elektronisk arkivering vil kreve en utstrakt skanning av
innkomne papirdokumenter, i det minste av innkomne hoveddokumenter.

Har man en blanding av elektroniske og papirbaserte saker i et arkiv, er det naturlig at
dissetilharer hver sin arkivdel.

5.5.3 Rutiner rundt arkiveringen av dokumenter

¢ Innkomne papirdokumenter: De fleste dokumenter som kommer inn til virksomheten,
vil endai flere & framover vaare papirdokumenter som sendes via postverket. Innkomne
papirdokumenter ma farst skannes far de kan lagres elektronisk. Ved skanning tas det et
elektronisk bilde av dokumentet, og dette bildet lagresi et rastergrafisk format. Man
velger selv hvilket format som skal brukes. Har man valgt TIFF som arkivformat, er det
naturlig at dokumentet overferes direkte til dette formatet. Ved skanning kan man ogsa
velge hvilken kvalitet bildet skal ha, for eksempel hvilken opplasning som skal brukes.
Jo hgyere kvalitet som velges, jo starre plass vil dokumentet oppta. Kvaliteten ma
derfor velies opp mot plassbruken.

Organisasjonen matastilling til hvor ansvaret for innskanning av papirdokumenter skal
ligge. De innskannede dokumentene skal knyttestil journalposter og saker i Noark-
systemet. Det er derfor naturlig at oppgaven med a skanne dokumenter leggestil
arkivet.

¢ Innkommet e-post: Elektronisk dokumentutveksling blir mer og mer brukt, og offentlige
ingtitusjoner har allerede begynt a utveksle offisielle dokumenter ved hjelp av e-post.
Rutinene rundt e-post er narmere beskrevet i kapittel 10. Her er det ogsa beskrevet
hvordan informasjon fra avsenders Noark-system kan utvekslesi form av et eget
vedlegg (" Noark-hode’). Denne informasjon kan legges rett i mottakerens system
samtidig som det oversendte dokumentet knyttes til riktig journalpost og sak.

Organisasjonen bar opprette en offisiell e-postkasse, og oppgaven med a ga gjennom
denne bar leggestil arkivet. Dersom e-post kommer direkte til saksbehandlere, bar de
falge de rutiner som er beskrevet i kapittel 6.

Innkommet e-post kan garett inn i det elektroniske arkivet etter at den er knyttet til
riktig sak. Er det brukt et utvekslingsformat som er identisk med institugonens
arkivformat, er det heller ikke ngdvendig med noen konvertering.

e Internt produserte dokumenter: De aller fleste utgéende dokumenter vil produseres av

saksbehandlerne med tekstbehandlingsverktgy. Det samme gjelder interne dokumenter.
Saksbehandlerne vil vanligvis selv sarge for & knytte dokumentene til riktig sak og
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journalpost. Men dette ma kvalitetssikres av arkivet etterpd. Dokumentproduksjonen

bar vaae mest mulig integrert med journal systemet slik at for eksempel opplysninger fra
sak- og journalposten skal kunne flettes rett inn i dokumentet — eller omvendt. Hva
saksbehandlerne har lov til & gjere pa ethvert tidspunkt i prosessen, er naamere
beskrevet i kapittel 6. Det er mulig & utforme rutiner hvor saksbehandlerne selv
konverterer dokumentet til arkivformat. Men ogsa dette ma kvalitetssikres av arkivet.

5.5.4 Konvertering til arkivformat

Konverteringen til arkivformat kan skje pa ulike tidspunkt. Det anbefales a gjare dette sa
raskt som mulig etter at dokumentet er mottatt (inngaende dokumenter) eller ferdig
produsert (utgaende og interne dokumenter). Men det skal veare mulig & foreta
konvertering av flere dokumenter i en samlet vending (" batch-kjering”) pa et senere
tidspunkt.

Nar dokumentet er konvertert til arkivformat, kan produksjonsformatet slettes med mindre
det framgar av regelverket at begge formatene skal bevares.

5.6 Sentrale tabeller som inngar i modulen

Bare de viktigste tabellene er tatt med her. For en fullstendig oversikt over tabeller i
modulen og deres attributter vises det til Del 11, Tekniske spesifikasjoner, kapittel 14.

Tabellnavn Tekst

Dokumentlink Knytter relagion mellom journal post og saksdokument (dokument-
beskrivelse). Inneholder ogsa informasjon om hvilken type doku-
ment det dreier seg om (hoveddokument, vedlegg osv.) og hvilken
rekkef @l ge saksdokumentet skal ha under journal posten. Jf. kap.

14.3.
Dokumentlink Knytter relagon mellom et mgtedokument og de enkeltdokumenter
mgtedokument som inngdr her. Inneholder ogsa informasjon om hvilken type

dokument det dreier seg om (saksframlegg, meteprotokoll osv.) og
hvilken rekkefalge dokumentene har under mgtedokumentet. Jf.

kap. 14.6.
Dokument- Inneholder basisinformasjon om saksdokumentet, bl.a. kategori
beskrivelse (brev, rapport, rundskriv osv.) og tittel (overskrift). Her finnes ogsa

referanse til fysisk lokalisering dersom dokumentet er arkivert pa
papir. Attributtet dokumentstatus forteller hvor langt dokumentet
har kommet i sin livssyklus. Tabellene inneholder ogsa attributter
for astyretilgangen til dokumentene (tilgangskode, tilgangsgruppe,
hjemmel, avgraderingsdato og —kode). Jf. kap. 14.3.

Vergon Inneholder informasjon om den enkelte verson av dokumentet,
samt hvilke vergonsvarianter og formater dokumentet er lagret i
("variant” brukes som teknisk fellesbetegnelse for disseto
kategoriene). De vanligste formatene er produksjonsformat og
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Tabellnavn

Tekst

arkivformat. De aktuelle vergonsvariantene er: en offentlig
tilgjengelig "sladdet” verson av dokumentet og en digitalt signert
vergon, for eksempel i PEM-form (Personal Enhanced M essage).
Jf. kap. 14.3.

Emneord Inneholder emneord og stikkord til det enkelte dokument. Jf. kap.
14.3
Merknad Inneholder merknader til en sak, en journalpost eller en vergon av

et saksdokument. Tabellen er ogsa beskrevet i
arkivstyringsmodulen. Jf. kap. 14.2.

Tilleggsinformasjon

Inneholder forskjellige typer tilleggsinformasjon til en sak, en
journalpost eller en version av et saksdokument. Tabellen er ogsa
beskrevet i arkivstyringsmodulen. Jf. kap. 14.2.

Digital signatur

Inneholder en eller flere digitale signaturer (lagret i binaa form), og
knyttes mot versioner av dokumenter. Digitale signaturer kan
brukes bade for & sikre autentisitet og integritet til e-postmeldinger
og til arkiverte saksdokumenter. Informasjon om selve verfiseringen
lagres ogsa her. Jf. kap. 14.3.

5.7 Endringer i forhold til Noark-3 og Koark

| Noark-3 og Koark er elektronisk arkiv i all hovedsak behandlet pa et overordnet plan. Det
meste av det som er spesifisert i dette kapitlet, ma derfor betraktes som helt nytt. Det er
likevel grunn til & framheve fglgende ulikheter i detaljerte spesifikasjoner:

¢ | Noark-3 og Koark er forholdet mellom journalpost og el ektronisk dokument 1:1. |
Noark-4 er forholdet M:M.

o | Noark-3 og Koark kreves det at |gpenummeret skal vaare referanse til el ektroniske
dokumenter. | Noark-4 overlates utformingen av dokumentreferansen til systemutvikler.
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6. PROSESSTYRING | DOKUMENTBEHANDLINGEN

Dokumentbehandlingen i Noark-4 er knyttet til arkivstyringsmodulen som holder oversikt
over og styrer tilgangen til saksdokumentene, og modulen for elektronisk arkiv som hand-
terer elektronisk dokumentlagring. | kapittel 4 og 5 er det spesifisert krav til funksjonalitet
og informasjonsinnhold i disse modulene.

Men behandlingen av saksdokumenter i en virksomhet ma ogsa betraktes som en prosess.
En dlik behandlingsprosess starter mest typisk med at virksomheten mottar en henvendelse
(et brev) utenfra, og avsluttes med at det ekspederes et svar(brev), hvorav det arkiveres en
gjenpart eller kopi. Prosessen kan imidlertid ogsa starte internt og resultere i en utgaende
ekspedigion, eller den kan vaae en ren intern behandlingsprosess hvor alle dokumenter er
interne.

Behandlingsprosessen omfatter bade arkivfunksjoner og saksbehandling.
Arkivfunksionene skal styresi Noark-4, og disse skal fortrinnsvisinngai et tett samspill
med funksjoner i et tilknyttet eller integrert system for saksbehandling etter
spesifikasionene i SGK. | dette kapitlet spesifiseres Noarks prosesstyring i
dokumentbehandlingen, herunder krav til funksjonalitet, forholdet mellom de ulike ledd i
prosessen og de ulike aktarers rettigheter og begrensninger. Videre plasseres Noarks
prosesstyring inn i den samlede prosess som ogsa omfatter funksjonenei et
utenforliggende eller integrert saksbehandlingssystem.

Men aller ferst er det ngdvendig a beskrive og spesifisere selve behandlingsprosessen som
sadan. | dette kapitlet beskrives behandlingsprosessen i administrativ saksgang. For saks-
gang som ogsa omfatter politiske organer og andre typer styrer, rad og utvalg, visestil
kapittel 9 som spesifiserer funksonalitet for utvalgsbehandling.

6.1 Behandlingsprosessen: saksgang og dokumentflyt

Behandlingsprosessen i administrativ saksgang kan, fra et arkivmessig synspunkt, deles
inn i falgende 3 prosessforlgp:

2) Innkomne dokumenter: mottak, registrering, fordeling og arkivering

2) Saksbehandling, herunder produkson og lagring av saksdokumenter

2) Internt produserte dokumenter: registrering, ekspedering (eksternt eller internt) og
arkivering

Dersom saksbehandlingen skjer pa grunnlag av et innkommet dokument, omfatter saks-

gangen alle 3 prosessforlgp. Skjer saksbehandlingen pa grunnlag av et internt initiativ,
omfatter den bare de 2 siste.
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De 3 prosessforlgpene skjer prinsipielt i den angitte rekkefalge, men det er ogsa en viss
paralellitet i enkelte funksgoner. Dette gjelder bl.a. arkivering av innkomne dokumenter
som kan skje som avslutning pa hele prosessen, og det gjelder forholdet mellom doku-
mentproduksjon og registrering (forlgp 2 og 3).

Prosessforlgpene 1 og 3 omfatter primaart arkivfunksjoner, men foregér i et samspill
mellom arkivet og saksbehandlingsleddet (Iedere og saksbehandlere). Prosessforlgp 2
omfatter primaart saksbehandlingsfunksjoner, men det har ogsa en arkivfunksjon knyttet til
lagring av saksdokumenter. Alle 3 prosessforlgp krever derfor visse styringsfunksioner i
Noark, fortrinnsvis tett integrert med saksgangsfunksjoner i et tilknyttet saksbehandlings-
system.

| tillegg til den dokumentrettede behandlingsprosessen som er beskrevet her, er det ogsa en
sentral arkivfunksjon a holde oversikt over de enkelte saker som dokumentene tilherer, og
hvordan behandlingsprosessen utvikler seg pa saksnivaet. Noark har derfor ogsa visse
styringsmekanismer for behandlingsprosessen pa saksnivaet.

| det felgende gis en beskrivelse av de vanligste rutiner knyttet til de ulike behandlingsfor-
|zp. Dokumentproduksjon og behandling av internt produserte dokumenter (forlgp 2 og 3)
er behandlet under ett fordi de er rutinemessig sterkt sammenvevet. | et eget underkapittel,
6.1.3, gis en mer inngdende beskrivelse av rutiner og funksjoner for elektronisk saksgang
og dokumentflyt, slik de tenkes utformet i et integrert samspill mellom Noark og et tilknyt-
tet saksbehandlingssystem.

6.1.1 Behandling av inngdende dokumenter

Inngaende dokumenter er saksdokumenter som virksomheten mottar fraen eller annen
ekstern instans. | Noark registreres disse som dokumenttype l.

Dersom arkivering og intern dokumentflyt er_papirbasert, skal Noark-4 kunne stgtte
felgende prosedyrer:

1a)  Sentralt postmottak mottar dokumenter pa papir, pr. post eller telefax

o arkivet stempler, klasserer og registrerer i Noark, samt produserer postliste eller dagens
journal

o arkivet fordeler til saksfordeler (Ieder) eller direkte til saksbehandler, eventuelt |edsaget
av postliste til leder

o eventuell saksfordeler (leder) fordeler videre til saksbehandler, fordelingen registreresi
Noark enten direkte eller viatilbakemelding til arkivet

o |eder melder tilbake il arkivet om hva som skal unntas fra offentlighet, eventuelt
registrerer dette direkte i Noark

o arkivet legger ut offentlig journal (elektronisk eksport eller papirutskrift)

e avskrivning av journalposten i Noark samt arkivlegging foretas nar dokumentene
kommer tilbake til arkivet etter saksbehandling, eventuelt sammen med utgéende svar.

1b)  Saksbehandler mottar saksdokument pa papir direkte fra avsender, pr. post eller
telefax

e sakshehandler oversender dokumentet til arkivet
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e deretter som la

1c)  Sentralt postmottak mottar dokumenter pr. e-post eller datafax

¢ hvis dokumentene vurderes som saksdokumenter, tas utskrift pa papir
e (deretter som la.

1d)  Saksbehandler mottar saksdokument pr. e-post eller datafax direkte fra avsender

e saksbehandler videresender dokumentet til arkivet, deretter som 1c.
Alternativt:
o saksbehandler registrerer (forelgpig) dokumentet i Noark og videresender det til arkivet,
deretter som 1c.

Dersom arkivering og intern dokumentflyt er elektronisk, integrert med eller i et elektro-
nisk saksbehandlingssystem (jf. SGK), skal Noark-4 stette falgende prosedyrer (jf. ogsa
6.1.3 som gir en mer inngdende beskrivelse av elektronisk saksgang og dokumentflyt):

le)  Sentralt postmottak mottar dokumenter pr. e-post eller datafax

o arkivet registrerer i Noark, eventuelt kontrollerer automatisert registrering foretatt pa
grunnlag av Noark-"hodet” (jf. kap. 10), og arkiverer dokumentene straksi elektronisk
arkiv

o arkivet fordeler, elektronisk, til saksfordeler (leder) eller direkte til saksbehandler

o eventuell saksfordeler (leder) fordeler videre til saksbehandler, fordelingen registreresi
Noark

e leder opphever midlertidig sperre mot offentlighet i Noark og paferer eventuelt
tilgangskode

o arkivet legger ut offentlig journal (elektronisk eksport eller papirutskrift)

Det forutsettes som hovedprinsipp at alle saksbehandlings- og lederfunks oner
utfares fra aktarenes vanlige brukeromgivel ser i saksbehandlingssystemet.

1f) Saksbehandler mottar saksdokument pr. e-post eller datafax direkte fra avsender

o saksbehandler videresender dokumentet til arkivet, deretter som le.
Alternativt:

o saksbehandler foretar forelgpig registrering i Noark og arkiverer dokumentet eller
videresender det til arkivet for arkivering

¢ saksbehandling kan starte umiddelbart eller vente til fordelingsprosedyren er
giennomfert somi le

e deretter som le.

1g)  Sentralt postmottak mottar dokumenter pa papir, pr. post eller telefax

o dokumentet skannes, registreresi Noark og arkiveres el ektronisk

e originalen arkiveres eller kasseres, avhengig av om papir- eller elektronisk versjon er
arkiveksemplar

e deretter som le.

1h)  Saksbehandler mottar saksdokument pa papir direkte fra avsender, pr. post eller
telefax
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e dokumentet oversendes arkivet
e deretter som 1g.

Det kan i prinsippet ogsa tenkes kombinasjoner av prosedyrene ovenfor, for eksempel at
saksbehandler registrerer mottatte dokumenter selv om arkivet er papirbasert, eller at doku-
mentflyten er elektronisk, mens arkivering likevel skjer pa papir. Dette vil imidlertid ikke
stille funksjonalitetskrav i Noark ut over det som falger av ovenstaende prosedyrer.

6.1.2 Behandling av internt produserte dokumenter

Internt produserte dokumenter er resultat av intern saksbehandling i en eller annen forstand
— brev, notater, rapporter, saksframlegg etc. | Noark registreres de som dokumenttype U,
N, X eller S.

Dersom arkivering og dokumentflyt er_papirbasert, skal Noark-4 kunne stette falgende
prosedyrer:

2a)  Saksbehandler eller leder registrerer, ferdigstiller og ekspederer saksdokument

e (hvisny sak): saksbehandler reserverer ny sak i Noark

o saksbehandler reserverer (foretar forel gpig registrering av) ferste ledige journal post i
saken

o dokumentet ferdigstillesi papirutskrift og med de nadvendige kopier etc. (utfares av
saksbehandler + eventuelt en eller flere ledere + eventuelt skrivetjeneste)

o dokumentet ekspederes (av saksbehandler, leder eller egen tjeneste)

e saksbehandler/leder kan eventuelt avskrive inngaende dokument

o saksmappe med kopier, eventuelle konsepter som skal arkiveres samt eventuelt tidligere
dokumenter i saken gar til arkivet for arkivering

o arkivet kontrollerer og eventuelt fullferer registreringen i Noark, foretar eventuell
avskrivning av journal post for inngdende dokument og arkivlegger dokumentene.

2b)  Saksbehandler ferdigstiller utkast til dokument (konsept) og sender dette til andre
for avsluttende behandling og ekspedering:

o saksbehandler ferdigstiller konsept i papirutskrift og eventuelt ogsa pa tekst-
behandlingsfil som er tilgjengelig for de gvrige ledd i prosessen

eventuell(e) leder(e) pafarer sine rettelser pa konseptet

ferdigstilt konsept gar til forvearelse for eksempel som

(hvis ny sak): reserverer ny sak i Noark eller ber arkivet om areservere ny sak
(hvisjournalpost skal vaare pafart dokumentet som referanse): reserverer (foretar
forelgpig registrering av) ferste ledige journalpost i saken

o ferdigstiller dokumentet

e dokumentet gér til underskrift og ekspederes (av saksbehandler, leder eller egen enhet)

¢ saksmappe med kopier, eventuelle konsepter som skal arkiveres samt eventuelt tidligere
dokumenter i saken gar til arkivet for arkivering

o arkivet registrerer i Noark eller kontrollerer og eventuelt fullfarer de registreringer som
er utfart, foretar eventuell avskrivning av journalpost for inngaende dokument og
arkivlegger dokumentene.
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Det kan ogsa vaae prosedyrer som er en mellomting mellom 2a og 2b, for eksempel at
konsepter som har vaat hos leder gar tilbake til saksbehandler for ferdigstilling eller at
leder ferdigstiller dokumentet selv. Dette stiller imidlertid ikke funksonalitetskrav ut over
det som fa@lger av 2a og 2b.

Dersom arkivering og intern dokumentflyt er elektronisk, integrert med eller i et
elektronisk saksbehandlingssystem (jf. SGK), skal Noark-4 kunne stette felgende
prosedyre:

2c)  Saksbehandler og/eller leder registrerer og ferdigstiller dokument i elektronisk form
og ekspederer det pr. e-post eller pa papir (post, telefax).

o (hvisny sak): sakshbehandler reserverer ny sak i Noark

o saksbehandler reserverer (foretar forel gpig registrering av) ferste ledige journalpost i
saken og knytter dokumentet/(-ene) opp mot denne

o dokumentet/-ene ferdigstilles elektronisk (av saksbehandler + eventuelt en eller flere
ledere)

¢ dokumentet/-ene ekspederes elektronisk eller i papirutskrift (av saksbehandler, leder
eller egen tjeneste)

o saksbehandler/leder avskriver eventuelt inngadende dokument

o de(n) ferdigstilte elektroniske utgavefor eksempel av dokumentet/-ene gér til arkivet for
kontroll og arkivering

e arkivet kontrollerer og eventuelt fullfarer registreringen i Noark, herunder eventuell
avskrivning av journal post for inngaende dokument, og arkiverer dokumentet/-ene.

2d)  Saksbehandler og/eller leder produserer dokumentet i et eksternt
produksjonssystem (saksbehandlingssystem eller tekstbehandlingssystem), integrert
eller ikke integrert med Noark-systemet, og overfarer det til Noark-systemet for
registrering, ekspedering og arkivering.

o saksbehandler/leder ferdigstiller dokumentet i produksonssystemet
o for eksempel som 2c.

Det forutsettes som hovedprinsipp at alle saksbehandlings- og lederfunksoner utferes fra
aktarenes vanlige brukeromgivelser i saksbehandlingssystemet. For eksempel visestil en
mer inngaende beskrivelse av elektronisk saksgang og dokumentflyt i neste underkapittel.

6.1.3 Elektronisk saksgang og dokumentflyt

Elektronisk saksgang og dokumentflyt internt i en virksomhet vil kunne gi betydelige
effektiviseringsgevinster. Samtidig vil en slik behandlingsprosess kreve vesentlige
endringer i arbeidsformer og —rutiner i forhold til det som er vanlig i dag. | det falgende gis
en mer inngdende beskrivelse av hvordan en slik behandlingsprosess kan legges opp.
Hovedvekten legges pa arkiv- og saksbehandlingsrutiner, og det tas utgangspunkt i at man
benytter funksonaliteten i Noark-4, integrert med eller i et saksbehandlingssystem.

Postmottak

Inngaende dokumenter mottas fortrinnsvisi et sentralt postmottak, men en del vil
erfaringsmessig ogsa komme direkte til saksbehandler. Falgende prosedyrer ma
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giennomfares i mottaksfasen (rekkefglgen kan variere litt, avhengig av hvordan arkiv- og
saksbehandlingssystemene er utformet):

e Dokumentene registreresi journalen (arkivstyringsmodulen i Noark) enten av arkivet
eller av saksbehandler med etterf@l gende kontroll av arkivet. Hvis mottaket skjer viae-
post fra en virksomhet som benytter Noark, kan deler av registreringen skje automatisk
hvis man benytter Noark-"hode” pa sendingen, jf. kap. 10.

e Hvis dokumentene er mottatt pa papir (post, telefax) ma de overfarestil elektronisk
form v.h.a. skanning. Denne operasjonen ber alltid tilligge arkivet. Dokumentene kan
bearbeides videre til tekstform v.h.a. et ocr-program, men ocr-versjonen er a betrakte
som en bearbeidet version og kan ikke utgjare arkiveksemplaret av et dokument (jf.
nedenfor om ocr som verktay for saksbehandlere).

e Dokumentene arkiveres elektronisk i godkjent arkivformat, jf. kap. 5. Nar man benytter
elektronisk arkiv, kan eventuelle originaler pa papir kasseres, eller de kan eventuelt
arkiveres saskilt som en form for reserveopplegg. Behandlingen baserer seg pa den
elektroniske versjon av dokumentet, som er & betrakte som arkiveksemplaret.

Fordeling og framlegging av offentlig journal

Fordeling av innkomne dokumenter til saksbehandling, skjer ved at administrativ enhet og
eventuelt saksbehandler registreresi Noark. Hvis saksbehandler er registrert, gar
behandlingsansvaret direkte til denne. Hvis bare administrativ enhet er registrert, gar
behandlingsansvaret til lederen for enheten. Prosedyren videre bar vaae omtrent som
falger:

e Ledere og saksbehandlere bar automatisk fa opp oversikt over hvilke nye saker (dvs.
mottatte dokumenter) de har til behandling. Dette kan skjei et saksbehandlingssystem
eller pd annen mate integrert med arkivsystemet. Hvis slike muligheter ikke finnes, bar
ledere og saksbehandlere kunne sgke fram sine saker pa en enkel méte frasine vanlige
brukeromgivelser.

e Dokumenter som er fordelt til en leder (eventuelt en spesiell saksfordeler) fordeles
videre til saksbehandler. Dette skjer ved aregistrere saksbehandler, og for eksempel
benyttes prosedyren i forrige punkt.

e Dersom virksomheten benytter midlertidig sperring av dokumenter mot innsyn, jf. kap.
8.2.2.4, skal fortrinnsvis den som har fatt behandlingsansvaret i farste hand (vanligvis
leder) ta stilling til om dokumentet og/eller journalfarte opplysninger skal unntas fra
offentlighet. Etter at beslutning om dette er tatt, oppheves sperrekoden (tilgangskode
XX) i arkivsystemet, og det legges inn tilgangskode og eventuelt tilgangsgruppe i de
tilfeller hvor opplysninger skal skjermes.

o Arkivet legger fram offentlig journal for de dokumenter som har fatt opphevet midlertig
sperring, jf. kap. 8.2.2.5.
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Saksbehandling og dokumentproduksjon

Nér saksbehandleren har mottatt et dokument til behandling, starter selve
saksbehandlingen som omfatter saksforberedel se, vurdering og avgjerelse samt
dokumentproduksjon. Alternativt kan saksbehandlingen starte pa grunnlag av et internt
initiativ. Saksbehandlingen som sadan ligger utenfor arkivfunksjonen og skal ikke
handteresi Noark. Men en del oppgaver knyttet til dokumentproduksjon bergrer
arkivfunksjonen og dermed ogsa Noark. Noark-4 skal vaae utformet slik at den ivaretar
disse funksionene pa en mate som passer inn i en rasjonell saksbehandlingsprosess. Derfor
er det ngdvendig & beskrive denne prosessen for divareta slike hensyn i Noark.

Falgende prosedyrer og funksgoner bar kunne ivaretas:

e Som ledd i saksforberedelsen bar saksbehandler kunne hente inn dokumenter og annen
informasjon fra arkivet og andre interne samt eksterne elektroniske informasjonskilder.
Dette bar fortrinnsvis skje fraen og samme brukeromgivelse, jf. beskrivelsen av
samspillet mellom Noark og SGK i kap. 2.2.2, figur 2-1.

e For agjenbruke deler av dokumenter som ligger i skannet form (TIFF-format for
eksempel), bar saksbehandler hatilgang til et ocr-verktay som overfarer (deler av)
dokumentet til redigerbar form. Dette verktayet bar vaae integrert med
saksbehandlingssystemet, men bergrer ikke Noark (selv om dokumentene som
behandles, ofte vil vaae hentet inn fra det elektroniske arkiv).

¢ Dokumentproduksjonen kan skje helt utenfor eller mer eller mindre integrert med
Noark. Dersom man vet at det dokumentet man produserer er et saksdokument som skal
registreresi arkivsystemet, vil det som regel vaae ragonelt og kvalitetsfremmende a
benytte koblingen mot Noark i dokumentproduksjonen, etter de prinsipper som er
beskrevet i det falgende. Dette ivaretar ragjonell overfaring av opplysninger mellom
journal og dokument, riktig tilknytning i journalen og sikker avskrivningskobling
mellom mottatt dokument og svardokument.

o Nar saksbehandler skal produsere et nytt dokument, knytter han det opp mot ferste
ledige journalpost i den saken han arbeider med, eller han ber om farste ledige saks-
nummer for 3 etablere en ny sak. Begge deler bar kunne skje ved enkle kommandoer fra
hans vanlige brukergrensesnitt og medfere automatisert registrering i arkivsystemet.

o Saksbehandler registrerer de ngdvendige journalopplysninger, for eksempel mottaker,
tittel og referanser. For svarbrev foretas en forel gpig avskrivningskobling til det
mottatte dokumentet (formell avskrivning foretas senere), og det meste av
registreringen kan automatiseres ved overfaring av opplysninger fra dette. |
produksjonssystemet (saksbehandlingssystem eller tekstbehandlingssystem) henter
saksbehandleren fram dokumentmal for den dokumentkategori han vil produsere, og de
relevante opplysninger overfares automatisk fra arkivsystemet: adressat, tittel,
referanser m.v. Dokumentmalene bar vaare utformet slik at de ivaretar hensynet til
overfaring av relevant informasjon mellom Noarks arkivstyring og dokumentet.

o Saksbehandler ber ha kontroll pa hvem som far tilgang til dokumentet salenge han har
det under produksjon. Men det ma likevel vaare adgang for saksansvarlig pa saken (hvis
denne er en annen enn saksbehandleren) og leder(e) for den aktuelle administrative
enhet til againni dokumentet i spesielletilfeller, for eksempel hvis saksbehandler er
borte, har dluttet for eksempel For eksempel er dokumentet bare tilgjengelig for lesing
og skriving for saksbehandler selv og dem han eksplisitt gir adgang til det. Farst nar
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saksbehandler har ferdigstilt et utkast eller ferdigstilt dokumentet for utsendel se skal det
vagetilgjengelig for andre.

e Saksbehandler og dennes leder(e) skal kunne produsere og arkivere et saksdokument i
et vilkarlig antall versjoner. Sett i forhold til arkiveringsfunksjonen, kan det tenkes
felgende alternative prosedyrer som Noark ber kunne handtere:

e Etter deninitielle kobling mot arkivsystemet som er beskrevet ovenfor, foregar
dokumentproduksjonen i produksjonssystemet uten at Noark ”vet” noe mer enn at et
dokument er under produksjon. Innimellom eller ndr dokumentet er ferdigstilt, ber det
kunne arkiveres en eller flere versjoner i Noark, og arkivstyringsopplysninger
oppdateresi henhold til dette. Arkiverte versjoner i Noark skal vaare uforanderlige. Nar
dokumentet er ferdigstilt i endelig versjon, gar det til ekspedering og avsluttende
arkivfunksjoner som beskrevet nedenfor.

o Saksbehandler utarbeider et dokument, ferdigstiller dette og arkiverer det i Noark. Hvis
dokumentet er ferdig, dvs. at leder ikke skal kontrollere eller bearbeide det, gar det
direkte til ekspedering og avsluttende arkivfunksgjoner. Hvis dokumentet er et utkast
(konsept) som leder(e) skal behandle videre, utgjer det farste verson av dokumentet
som dermed er arkivert i uforanderlig form. Samme prosedyre kan gjentasi flere ledd,
for eksempel fra seksonsleder til avdelingsleder og fra avdelingsleder til toppleder.
Etter at sSiste ledd har ferdigstilt dokumentet gar det til ekspedering og avsluttende
arkivfunksjoner.

e Saksbehandler, og eventuelt leder(e) eller andre involverte, utarbeider et dokument som
ferdigstillesi kun én versjon. Dokumentet er tilgjengelig fra Noark under hele
prosessen, med de restrikgoner som er angitt ovenfor. Ved ferdigstilling arkiveres
dokumentet i uforanderlig form, og det gar til ekpedering og avsluttende
arkivfunksjoner.

Ferdigstilling, ekspedering og avsluttende arkivfunks oner

Nar et dokument er ferdig i endelig version, markerer den som har den avsluttende
behandling (saksbehandler eller leder) at dokumentet er ferdigstilt. Dette er klarsignal for
ekspedering og avsluttende arkivfunksjoner. Deler av disse funksonene skal kunne utfares
av saksbehandler eller leder, for eksempel utfares funksjonene av arkivet. Arkivet har ogsa
ansvar for kvalitetssikring av arkivfunksjoner utfart av saksbehandler eller leder. Falgende
prosedyrer inngar:

o FEkspedering kan forega elektronisk (viaintern eller ekstern e-post), pr. telefax eller pa
papir (vanlig post). Elektronisk ekspedering bar fortrinnsvis foregai et e-postsystem
integrert med arkivsystemet, men det kan ogsa skjei et separat system, jf. kap. 10.
Ekspederingen kan foretas av leder/saksbehandler eller av arkivet. | den grad kontrollen
ikke kan utfgres av systemet, ma den som ekspederer sarge for at det eksemplar som
ekspederes er identisk med endelig arkivert vergon. Det ber ogsa vurderes om det er
behov for & kontrollere at en elektronisk forsendel se kommer fram i lesbar og uendret
form.

e For ale arkiverte vergoner av et dokument skal systemet automatisk registrere hvem
som har foretatt arkivering. Dette skal gjare det mulig & kontrollere at endelig version
av dokumentet virkelig kommer fra den saksbehandler/leder som star oppfert i
dokumentet. Trenger man ytterligere sikkerhet for dokumenters autentisitet i den interne
saksgang, ber digitale signaturer kunne benyttes, jf. kap. 10.
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o Saksbehandler bar kunne avskrive et eller flere mottatte dokumenter v.h.a.
automatiserte funksjoner nar et svardokument er ekspedert. Systemet ber i safall ha
funksjonalitet for & handtere at noen virksomheter vil kreve leders godkjenning for at
avskrivning skal vage gyldig. Hvisikke leder eller saksbehandler foretar avskrivning, er
dette arkivets ansvar.

e Det vil som regel vaare nadvendig, eller i det minste hensiktsmessig, a foreta vurdering
av offentlighet i forbindelse med at dokumentet ferdigstilles og ekspederes. Saks-
behandler og/eller leder skal kunne oppheve midlertidig sperre og legge inn eventuelle
tilgangskoder for dokumenter som er ferdigstilt, herunder ogsa for journal og saks-
opplysninger.

o FEtter ferdigstilling og ekspedering ber dokumentet (endelig vergon) lagresi arkiv-
format. Dette er en naturlig oppgave for arkivet. Men det bar ogsa kunne gjares av saks-
behandler eller leder, sealigi detilfeller hvor disse ekspederer et dokument el ektronisk
0og man benytter et utvekslingsformat som er identisk med arkivformatet.

o Arkivet foretar den ngdvendige kontroll av arkivstyringsopplysninger og sluttferer
registreringen.

6.1.4 Korrespondanse pa Internett (Web-sider)

Det finnesi dag enkelte eksempler pa at korrespondanse mellom et offentlig organ og
andre virksomheter kan forega pa en Web-side pa Internett. Dette skjer for eksempel ved at
et hgringsbrev med vedlegg legges ut pa Web-siden, og at andre virksomheter legger inn
sine kommentarer direkte pa samme Web-side. | sliketilfeller vil altsd Web-siden erstatte
dokumenter som normalt ville bli sendt til organet og journalfert og arkivert der.

Denne form for korrespondanse reiser bade juridiske, arkivfaglige og praktiske problemer.
Sentralt stér spersma som: Hvordan definerer man arkivdokumenter i slik sammenheng,
og hvordan skal de arkiveres? Hvordan registrerer man slik korrespondanse i journalen, og
hvordan sikrer man at korrespondansen kommer ut pa offentlig journal i henhold til
regelverket? Dette er sparsma som ma vurderes av Riksarkivaren og andre relevante
myndigheter, bl.a. i lys av arkivloven og offentlighetsloven.

Noark-4 tar ikke sikte pa a foreskrive bestemte lgsninger for denne typen korrespondanse.
Det er ikke Noarks oppgave a avklare de faglige og juridiske problemer som denne type
korrespondanse reiser. Men det legges til grunn at det kan og bar finnes Igsninger innenfor
de rammer for journalfering og elektronisk arkivering som er spesifisert i Noark-4.

Det understrekes for ordens skyld at korrespondanse pa Web-sider, slik den er beskrevet
her, ikke méa blandes sammen med "vanlig” informasjon som er lagt ut pa Internetts Web-
sider. Informasjon som hentes ned fra Internett i forbindelse med for eksempel
saksbehandling, er ikke arkivmateriale med mindre den inngdr i en sak pa en méate som bgr
dokumenteres. Det vises her til omtalen av arkivbegrensning i kapittel 2.1.2 og SGKs
dokumentlager i kapittel 2.2.2.
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6.2 Noarks funksjoner for prosesstyring

Noark-systemer skal ha mekanismer for & kontrollere hvilke arkivfunksioner som skal
kunne utfgres ndr og av hvemi de ulike fasene av behandlingsprosessen. Denne formen for
prosesstyring skal danne grunnlaget for de mer nyanserte funksjonene for kvalitetssikring
som kreves nar det pnes adgang for saksbehandlere til selv & utfere definerte
registrerings- og oppdateringsfunksjoner. Prosesstyringen forutsettes da afungerei
samspill med en detaljert tilgangsstyring, en sentral etterkontroll av registreringer og en
automatisert logging av utferte endringer pa definerte omrader.

Som utgangspunkt for prosesstyringen er de ulike arkivfunksjoner (aktivitetene ved
journalfering og arkivering) inndelt i definerte prosessfaser. Til hver prosessfase er det
knyttet én eller flere alternative statusverdier. Til hver statusverdi er det knyttet regler som
definerer hvilke funksioner som skal vaaretilgjengelige, og hvilke restriksjoner som skal
gjelde for ulike aktgrer pa vedkommende prosesstrinn. Reglene angir ogsa betingelser som
mavaaetil stede for & endre statusverdi, og dermed for a skifte til neste prosesstrinn.

Prosesstyringen er knyttet til 3 hovedkategorier av aktarer: arkivet (arkivtjenesten, arkiv-
personalet), saksbehandlere og ledere. | dette kapitlet beskrives aktarenes spesifikke
registreringsrettigheter pa de ulike prosesstrinn. For ytterligere detaljer om brukerrettig-
heter henvisestil kapittel 8.

Prosesstyringen i Noark-4 knyttes til statusattributter i tabellene Sak, Journal post og
Dokumentbeskrivel se.

K6.1 |Rettigheter knyttet til registrering av saksopplysninger skal vagre styrt O

av verdier i attributtet Sakens statusi tabellen Sak.

K6.2 |Rettigheter knyttet til registrering (journalfering) av inngaende og O

internt produserte dokumenter skal vaare styrt av verdier i attributtet

journalstatus i tabellen Journal post.

K6.3 |Det skal vare mulig a konfigurere at prosesstyringen ikke benyttes for O

éen eller flere journaenheter, eller for hele basen. Dette skal medfere at

attributtet jour nal status automatisk far verdien J nér journal posten

opprettes. | utvidet vergon (kravtype O1) skal verdien likevel kunne

endrestil A etter deregler som er beskrevet i dette kapitlet. Rettigheter

knyttet til registrering i journal posten styres av verdiene i journalstatus

pavanlig méte, jf. K6.2.

K6.4 |Rettigheter knyttet til elektronisk dokumentproduksjon og arkivering 02

skal vaae styrt av verdier i attributtet dokumentstatusi tabellen

Dokumentbeskrivel se.

K6.5 |Dersom Noark er integrert i eller med et elektronisk saksbehandlings- S

system (jf. SGK) eller lignende, skal

e verdier i saksstatus, journalstatus og dokumentstatus kunne
registreres og endres v.h.a. automatiserte funksjoner i Noark, som
iverksettes ved at bruker gir kommandoer eller setter statusverdier
m.v. i saksbehandlingssystemet.

e verdier i saksstatus, journalstatus og dokumentstatus styre
brukernes rettigheter i Noark ogsa nér Noark-funksjonene
aksesseres fra saksbehandlingssystemet.
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For eksempel er prosesstyringen basert pa falgende prinsipper:

o Skiftetil etterfalgende prosesstrinn utfares ved a endre statusverdi. Definerte aktiviteter
ma vaae ferdig utfert (og registrert) for at systemet skal akseptere en endring til etter-
falgende statusverdi. Denne kontrolIfunksonen skal sikre at registreringsarbeidet
utferes fullstendig.

e For saksbehandlere og ledere skal endring av statuskode samtidig lukke for aktiviteter
knyttet til tidligere prosessfaser. Arkivet skal haregistreringsadgang i de fleste prosess-
faser, ogsa for akunne foreta registrering pa vegne av saksbehandler eller leder. For
noen prosessfaser forutsettes det imidlertid at arkivets registreringsadgang kun er til
bruk for spesielle formdl, for eksempel for arette opp feil som har oppstétt. Arkivet skal
ikke kunne endre innholdet i dokumenter og merknader som er lagret av saksbehandlere
og ledere.

e Endring av statuskode foretas nar aktivitetene pa et prosesstrinn er ferdig utfart. Den
endrede statusverdien vil davaae et signal — vanligvistil en annen aktgr —om a utfare
oppfalgende aktiviteter. Det vil vaare opp til den enkelte leverander aleggeinn
funksjoner for agi de ulike aktarer varsel og oversikt over oppgaver som de tilfares
oppfalgingsansvar for.

e Nar prosessen som helhet har nadd status som avsluttet, skal mulighetene for registre-
ring i hovedsak vaae 1ast. Disse |&semekanismene skal hindre uautorisert eller utilsiktet
endring av registrert informasjon. Det skal likevel alltid vaare dpning for a sette status et
trinn tilbake i prosessen for arette opp feil, takle uforutsette situasjoner etc. Slike
dpninger er for det meste forbeholdt arkivet.

Systemet skal tilby alternative statusverdier pa ulike prosesstrinn for @ muliggjere valg
mellom alternative prosesslgp ved registrering. Dette skal tilrettelegge systemet for en
vifte av ulike bruksmater. | prosesstyringen er det bade lagt inn statusverdier tilpasset for
en tradigonell sentralisert journalfering og papirbasert arkivering, og for en elektronisk
saksbehandling hvor saksbehandlere og ledere selv utferer registreringsoppgaver. Systemet
ma dessuten gjare det mulig & kombinere ulike bruksméter slik at alternative prosessigp
kan kjares parallelt innenfor samme virksomhet. Det vil vaae behov for en slik kombina-
sion av bruksmater salenge elektronisk og papirbasert arkivering praktiseres side om side.
Vagmulighetene er ogsa ngdvendige for & kunne foreta en fleksibel tilpasning av systemet
til ulike organisasions- og rutineopplegg og til de sterkt varierende nivaene mht. bruker-
kompetansei brukerinstitusjonene.

Funksjonene for prosesstyring er videre detaljert med utgangspunkt i figurene nedenfor.
Statusverdier er tilknyttet hver enkelt prosessfase som "flagg”. | hver statusverdi vil ale
foregdende koder i sekvensen vaare logisk innbygd. Verdi A markerer falgelig at alle fore-
gaende aktiviteter i prosessen er utfart.

Prosesstyringen er fleksibelt utformet nar det gjelder rollefordelingen mellom ledere og
saksbehandlere. Den omfatter ikke statusverdier for lederes godkjenning av registreringer,
men overlater den mer nyanserte handteringen av mellomvaarendet |eder/saksbehandler til
et omliggende saksbehandlingsystem.

Alle registreringsfunksjoner som utfares av leder eller saksbehandler, bar kunne foretas
innenfor disse akterenes normale brukeromgivelser, dvs. i et tilknyttet eller omliggende
saksbehandlingsystem. Satusverdiene i Noark ma i sa fall kunne oppdateres pa grunnlag
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av registreringer som foretasi saksbehandlingssystemet. Men hvisikke Noark inngér i et
integrert samspill med et sakshehandlingssystem, ma saksbehandleres og lederes registre-
ring kunne foretas direkte i Noark-systemet.

6.2.1 Prosesstyring for saker og saksopplysninger

Nye saker i Noark opprettes nar det kommer inn eller produseres dokumenter som konsti-
tuerer en ny sak, dvs. dokumenter som tar opp et nytt sparsmdl til behandling, jf. 4.2.1
ovenfor. En sak ma opprettes far tilknyttede dokumenter (journalposter) kan registreres, og
saken ma vaare dpen for at nye registreringer skal kunne foretas. Nar saken avsluttes, skal
det sperres for alle typer registrering og ajourhold bade av saksopplysninger og av tilknyt-
tede journal poster og dokumenter.

Prosesstyringen er knyttet til falgende verdier i attributtet saksstatus:

R = Reservert av saksbehandler (eller av arkivet eller en leder p.v.a. saksbehandler)
B = Under behandling

A = Avduttet
X = Saken er unntatt fra prosesstyring
U= Saken utgér

Verdien R settes nar saksbehandler (eller en annen instans pa vegne av saksbehandleren)
reserverer en ny sak for a kunne registrere et egenprodusert eller et innkommet dokument.
Nar arkivet registrerer en ny sak eller gjourfarer registreringene i en reservert sak, settes
verdien B. Verdien A settes ndr all nyregistrering og gjourfering i eller i tilknytning til
saken skal vazre avd uttet, for eksempel i forbindelse med periodeavs utning.

Dersom man ansker & nyansere prosesstyringen ytterligere, for eksempel i forbindelse med

saksgangen i utvalg (jf. kap. 9), kan verdien B erstattes med egendefinerte verdier. | safall
ma man benytte andre bokstaver enn de som er forhandsdefinert ovenfor.

@nsker man ikke prosesstyring v.h.a. saksstatus, kan man benytte X som standardverdi og
la alle saker fa denne verdien. Eller man kan benytte R for saksbehandlers reservering og
X som fast verdi ndr arkivet har registrert eller gjourfert.

Funkgonskrav knyttet til saksstatus:

AR = arkivet. Rettigheter og ansvar kan gjelde hele basen eller vaae begrenset til den
aktuelle journalenhet, avhengig av den enkelte aktarsroller, jf. kap. 8.
LD = leder. Rettigheter og ansvar er begrenset til egen administrativ enhet, jf. kap. 8.

(Merk at nér en person som er leder opptrer i rollen som saksbehandler, er
vedkommende angitt som SB i tabellen nedenfor, jf. kap. 8).

B = saksbehandler. Rettigheter er begrenset til saker hvor vedkommende er
saksansvarlig eller journalposter hvor vedkommende er saksbehandler. Ansvar er
begrenset til saker hvor vedkommende er saksansvarlig. Jf. kap. 8.

Nar AR, LD eller SB er angitt i parentes, betyr det at de skal tildeles den angitte rettighet i

systemet, men at den bare forutsettes benyttet i spesielletilfeller, for eksempel for arette opp
feil eller ndr den egentlige rettighetshaveren ikke kan utfare oppgaven selv.
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Krav |Status 2) Statusverdi settes |Oppfalgings- |Rett til & |Rett til |Type
nr. verdi av. ansvar registrere: |a krav:

2) Vilkar for a sette tilferes: endre
verdien: status:
K66 [R 2) SB, (AR), (LD). AR AR, SB, [AR O
2) Saksbehandler registreres (LD)
automatisk eller manuelt.
K6.7 |B 2) AR. AR AR: AR O
2) Settes automatisk nar AR generelt.
oppretter sak eller gjour- SB, LD:
farer sak med status R. attributter
iflg. Kap.
8.
K68 |A 2) AR. Ingen AR, LD, [AR o)
2) Forutsetter at aletil- SB:
knyttede journal poster har attributter
journalstatus Jeller A (for iflg. Kap.
systemer som har dette 8.
attributtet). Hvis saken er
arkivert elektronisk,
forutsettes journalstatus A.
K6.9 [X 2) AR. AR AR: AR O
2) Settes automatisk som generelt.
alternativ til B nar X er SB, LD:
definert som standardverdi. attributter
iflg. Kap.
8.
K6.10 [U 1) AR Ingen Ingen AR O
K6.11 |Nar SB reserverer en ny sak, ska vedkommende automatisk settes som O
saksansvarlig, og vedkommende selv skal ikke kunne endre disse verdiene.
AR samt LD for vedkommende administrative enhet skal kunne endre
verdiene.
K6.12 |Verdien B i saksstatus ber kunne erstattes med egendefinerte verdier, A
konfigurert i systemet. Bokstavene R, B, A, X og U skal ikke kunne
benyttestil slike verdier.

6.2.2 Prosesstyring for registrering av inngaende dokumenter

Inngaende dokumenter (dokumenttype I) registreresi journalen (arkivstyringsmodulen) og
fordeles deretter til saksbehandling. Etter avsluttet saksbehandling kommer dokumentet

tilbake til arkivet for avsluttende registrering, herunder avskrivning hvis dette ikke er
foretatt av sakshehandler. Elektroniske dokumenter arkiveresi forbindelse med ferste

gangs registrering, dvs. fer saksbehandling. Papirdokumenter arkivlegges etter avsluttet
behandling.
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D
Midlertidig journalfert av arkivet

Journalfert eller kontrollert av arkivet

en
M
S
J
A = Registrering avsluttet (av arkivet)

Registrert i farste hand eller gjourfert av saksbehandler/leder

arkivmessige behandling av dokumentene styres av fglgende verdier i journalstatus:

Figuren nedenfor illustrerer prosessen: de alternative prosessigp, de ulike stadier, samt

aktarer og statusverdier.

Arkivet

—> .
journalfarer
J
Arkivet
M registrerer leders A
tilbakemelding _
Arkivet Arkivet
> journalfarer S > avslutter
midlertidig registrering
Leder/saksb. Arkivet
supplererog 7] kontrollerer
S ajourfarer selv
Saksbehandler
—> registrerer

i ferstenand

Figur 6-1: Inngaende dokument — behandlingsprosess, endring i journalstatus

Statusverdien M brukes av arkivet som et signal til |eder/saksbehandler om a gjourfare
registreringen (typisk: legge inn ansvarlig saksbehandler). Ser til bruk for saksbehandlere
og ledere ndr disse selv registrerer i farstehand eller gjourferer arkivets registreringer. Nar
arkivets rolle begrenser seg til a kontrollere saksbehandleres/lederes registreringer,
markerer endret statusverdi til J at kontrollen er utfart. Verdien A benyttes for a markere at
registrering er avsluttet og for & sperre mot endringer.

Funksjonskrav knyttet til journalstatus for inngaende dokumenter:

AR = arkivet. Rettigheter og ansvar kan gjelde hele basen eller vaae begrenset til den

aktuelle journalenhet, avhengig av den enkelte aktersroller, jf. kap. 8.

LD = leder. Rettigheter og ansvar er begrenset til egen administrativ enhet, jf. kap. 8.
(Merk at ndr en person som er leder opptrer i rollen som saksbehandler, er
vedkommende angitt som SB i tabellen nedenfor, jf. kap. 8).

B = saksbehandler. Rettigheter er begrenset til saker hvor vedkommende er
saksansvarlig eller journalposter hvor vedkommende er saksbehandler. Ansvar er

begrenset til saker hvor vedkommende er saksansvarlig. Jf. kap. 8.
Nar AR, LD eller SB er angitt i parentes, betyr det at de skal tildeles den angitte rettighet i

systemet, men at den bare forutsettes benyttet i spesielletilfeller, for eksempel for a rette opp
feil eller ndr den egentlige rettighetshaveren ikke kan utfare oppgaven selv.

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4

Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 100
Krav |Status-|1) Statusverdi settesav: |Oppfelgings- |Retttil & |Rett til |Type
nr. verdi: |2) Vilkar for a sette ansvar registrere |a krav

verdien: tilferes: : endre
status:
K6.13 |M 2) AR: SB: hvis AR,LD, |AR, o1
2) StatusM eller J saksbehandler | SB LD, SB
Settes automati sk er registrert
hvis AR registrerer. |LD: hvisbare
Standardverdi skal | adm. enhet er
kunne konfigureres. |registrert
AR: hvis
begge mangler
K6.14 |S 2) SB/LD. AR AR, LD, |AR 01
2) Status S settes automati sk SB
nar SB eller LD registrerer.
K6.15 |J 2) AR. AR AR: AR @)
2) | utvidet vergon generelt.
settes status M eller
Jautomatisk hvis SB:
AR registrerer, attributter
standardverdi skal iflg. Kap.
kunne konfigureres. 8.
Verdien Jtillates da
ikke hvisikke adm.
enhet er registrert
(verdien settes dartil
M isteden).
| basisversjonen settes alltid
status J ndr AR registrerer.
K6.16 |A 2) AR. Ingen AR,LD, |(AR) o1
2) Forutsetter at SB:
journal-posten er attributter
avskrevet. iflg. Kap.
Dokumentstatus ma vaae F 8
for alle elektroniske
dokumenter knyttet til
journal posten, og disse ma
foreligge pa arkivformat
hvis saken skal vaae
arkivert elektronisk.

6.2.3 Prosesstyring for registrering av internt produserte

dokumenter

Internt produserte saksdokumenter skal ekspederes enten eksternt (dokumenttype U) eller
internt (dokumenttype N, X og S). Dokumentproduksjonen kan enten fglge den integrerte
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prosedyren som er beskrevet i 6.2.4, eller den kan skje helt uavhengig av arkivsystemet —
for eksempel ved produksjon i et vanlig tekstbehandlingssystem og arkivering pa papir.

Uavhengig av produksjonsform og dokumenttype skal alle dokumentene registreresii
journalen (arkivstyringsmodulen i Noark). Hvis dokumentproduksjonen er integrert, som
beskrevet nedenfor, skjer registreringen som et naturlig ledd i produksjonen. Hvis
produksjonen skjer uavhengig av arkivsystemet, skjer registrering normalt etter at
dokumentene er ferdigstilt, eventuelt kombinert med en forel gpig registrering (reservering
av journalpost) nar registreringen starter.

Den arkivmessige behandling av dokumentene styres av fglgende verdier i journalstatus:

Reservert av saksbehandler, leder eller arkivet

Ferdig fra saksbehandler eller leder og klargjort for ekspedering
Ekspedert av saksbehandler, leder eller annen instans
Journalfart eller kontrollert av arkivet

Avsluttet av arkivet

>~ mTMD
TR [T

Figuren nedenfor illustrerer prosessen: de alternative prosessigp, de ulike stadier, samt
aktarer og statusverdier.

R J
Arkivet Arkivet
. reserverer for > journalfgrer og |
saksbehandler ekspederer
F J A
Saksb. eller leder Arkivet Arkivet
> —> ferdigstiler | > kontrollerer T avslutter
og ekspederer registrering
R E J
Saksbehandler Saksbehandler Arkivet
—> reserverer — T ferdigstiller
og ekspederer kontrollerer
E
Leder

—> ferdigstiller
og ekspederer

Figur 6-2: Internt produsert dokument — behandlingsprosess, endring i journalstatus

Statusverdien F forutsettes brukt av saksbehandlere/ledere nar de ikke selv foretar
ekspedering. F vil davage et signdl til arkivet eller en annen instans om a utfare
ekspedering. Nér sakshehandlere/ledere bade ferdigstiller og ekspederer, brukes verdien E
(F er da & betrakte som logisk innbygd i E, og skal ikke brukes som mellomtrinn). Néar
arkivet bade journafarer og ekspederer, skal verdien settestil J uten at E brukes som
mellomtrinn. | diketilfeller er ekspedision (E) logisk innbygd i verdien J.
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Funkgonskrav knyttet til journalstatus for internt produserte dokumenter:

AR

LD

B

= arkivet. Rettigheter og ansvar kan gjelde hele basen eller vaare begrenset til den

aktuelle journalenhet, avhengig av den enkelte aktarsroller, jf. kap. 8.

= leder. Rettigheter og ansvar er begrenset til egen administrativ enhet, jf. kap. 8.
(Merk at nér en person som er leder opptrer i rollen som saksbehandler, er
vedkommende angitt som SB i tabellen nedenfor, jf. kap. 8).
= saksbehandler. Rettigheter er begrenset til saker hvor vedkommende er saksansvarlig
eller journalposter hvor vedkommende er saksbehandler. Ansvar er begrenset til saker

hvor vedkommende er saksansvarlig. Jf. kap. 8.

Nar AR, LD eller SB er angitt i parentes, betyr det at de skal tildeles den angitte rettighet i
systemet, men at den bare forutsettes benyttet i spesielletilfeller, for eksempel for arette opp
feil eller ndr den egentlige rettighetshaveren ikke kan utfare oppgaven selv.

Krav |Status-|1) Statusverdi settesav: |Oppfelgings- |Retttil & |Retttil |Type
nr. verdi |2) Vilkar for a sette ansvar registrere: |aendre |krav
verdien: tilfores: status:
K6.17 [R 2) SB, (AR), (LD). SB SB, (AR), |SB, o)
2) Saksbehandler registreres (LD) (AR),
automatisk eller manuelt. (LD)
K6.18 |F 2) SB,LD. AR AR: AR, @)
2) Forutsetter at ale generelt. | (SB),
el ektroniske dokumenter SB, LD: (LD)
som er knyttet til journal- attributter
posten, har dokumentstatus iflg. Kap.
= F. 8.
K6.19 |E 2) SB,LD. AR AR: AR, 01
2) Forutsetninger som for generelt. | (SB),
verdi F. Videre forutsettes SB, LD: (LD)
at ekspedert dato er utfylt. attributter
iflg. Kap.
8.
K6.20 |J 2) AR. AR AR: AR 0]
2) Forutsetninger som for generelt.
verdi F. Hvis hoveddoku- SB, LD:
mentet er elektronisk, ma attributter
attributtet ekspedert dato iflg. Kap.
vage utfylt. 8.
K6.21 (A 2) AR. Ingen AR, LD, [(AR) o1
2) Forutsetninger som for SB:
verdi J. Alle elektroniske attributter
dokumenter ma foreligge pa iflg. Kap.
arkivformat dersom saken 8.
skal veare arkivert elektron-
isk. Hvis dokumenttype er
N, ma journal posten veae
avskrevet.
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K6.22 | Nar enjournalpost opprettes med status R, skal den ikke tildeles O
dokumentnummer. Dokumentnummer skal tildeles automatisk av systemet
nar status endresfraR til F, E eller J.

6.2.4 Prosesstyring for elektronisk dokumentproduksjon og
elektronisk arkivering

Produksjon av elektroniske saksdokumenter er en saksbehandlingsfunksjon, som beskrevet
ovenfor. Denne funksjonen ber ideelt sett ivaretas av et saksbehandlingssystem, basert pa
spesifikagonene i SGK og tett integrert med Noark — for eksempel ved at begge typer
funksioner er bygget inn i ett og samme system. Hvis man ikke har tilgang til et
saksbehandlingssystem, kan det vaae et brukbart alternativ & bygge en mest mulig tett
forbindel se mellom Noark-systemet og et vanlig tekstbehandlingssystem.

Arkivering av elektronisk produserte saksdokumenter er imidlertid en arkivfunksgon som
herer hjemme i Noark. Noark méa ha funksjonalitet for &ivareta samspillet mellom saks-
behandlere og arkivet i forbindelse med arkivering av elektroniske saksdokumenter.
Arkivering ma kunne skje som et naturlig og integrert ledd i produksjonsprosessen og
omfatte dokumenter i ulike versjoner og ulike formater.

Prosesstyringen i Noark-4 begrenser seg altsatil arkivfunksionene, og forutsetter samspill
med et omliggende saksbehandlingssystem for eksempel Noark skal primaat holde rede pa
hvilke vergoner og formater som er arkivert, jf. tabellen Vergon, og hvorvidt et dokument
er ferdiggtilt eller ikke, jf. attributtet dokumentstatusi tabellen Dokumentbeskrivel se.

| en integrert |@sning antas det at Dokumentbeskrivelse bar vaare en felles tabell for Noark
og saksbehandlingssystemet. Noark setter derfor ingen begrensninger pa hvilke verdier
attributtet dokumentstatus kan inneholde. Det eneste kravet er at status F skal betegne
ferdigstilt dokument, ellers star man helt fritt. Hvis ikke Noark inngar i en integrert
|@sning, anbefales det & bruke status B for aangi at dokumentet er under behandling og
ikke ferdigstilt. Denne verdien benyttes i beskrivelsen nedenfor for & angi "ikke
ferdigstilt”.

Falgende verdier kan altsd benyttesi dokumentstatus:

B = Behandles av saksbehandler. Verdien kan erstattes med én eller flere andre
verdier.
F = Ferdigstilt av saksbehandler. Obligatorisk verdi i Noark-4.

Statusverdi B (eller tilsvarende) settes automatisk ndr saksbehandler oppretter et
dokument, for eksempel fra et tilknyttet saksbehandlingssystem eller en tekstbehandler.
Né&r dokumentet er ferdig produsert og lagret i Noark (eventuelt i flere versjoner) setter
saksbehandler/leder dokumentstatustil F. Dette overfarer oppfelgingsansvaret til arkivet.
Saksbehandler/leder kan imidlertid, pa visse betingel ser, sette status tilbake til B nar
spesielle forhold tilsier det.
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Funkgonskrav knyttet til dokumentstatus for elektroniske dokumenter:

AR

LD

B

= arkivet. Rettigheter og ansvar kan gjelde hele basen eller vaare begrenset til den
aktuelle journalenhet, avhengig av den enkelte aktarsroller, jf. kap. 8.
= leder. Rettigheter og ansvar er begrenset til egen administrativ enhet, jf. kap. 8.
(Merk at nér en person som er leder opptrer i rollen som saksbehandler, er
vedkommende angitt som SB i tabellen nedenfor, jf. kap. 8).

= saksbehandler. Rettigheter er begrenset til saker hvor vedkommende er
saksansvarlig eller journalposter hvor vedkommende er saksbehandler. Ansvar er
begrenset til saker hvor vedkommende er saksansvarlig. J. kap. 8.

Nar AR, LD eller SB er angitt i parentes, betyr det at de skal tildeles den angitte rettighet i
systemet, men at den bare forutsettes benyttet i spesielletilfeller, for eksempel for arette opp
feil eller ndr den egentlige rettighetshaveren ikke kan utfare oppgaven selv.

Krav |Status 2) Statusverdi settes |Oppfelgings |Retttild |Rett til |Type
nr. verdi av. ansvar registrere: |a krav
2) Vilkar for asette |tilfares: endre
verdien: status:
K6.23 B (eller 2) SB SB SB, (LD), |SB,LD | O2
andre |2) Saksbehandler registreres (AR)
verdier) | automatisk.
K6.24 |F 2) SB,LD. AR AR: (AR), 02
2) Forutsetter at dokumentet generelt (SB),
er arkivert i Noark (i en SB, LD: (LD)
eller flere vergoner). attributter
iflg. Kap.
8.

Hvis selve dokumentproduksjonen er integrert med Noark, foregar den ndr dokumentstatus
er B eller tilsvarende, og den skal vaae avsluttet far status settestil F. Det visestil
beskrivelsen av elektronisk dokumentproduksion i 6.1.3 ovenfor.

K6.25

Intern dokumentproduksjon bar kunne foregai et system som er integrert
med Noark, fortrinnsvisi et integrert saksbehandlingssystem (jf. SGK), eller
om dette ikke er mulig, i et vanlig tekstbehandlingssystem hvor det etableres
tilknytning til/fra Noark. Integreringen bar omfatte funksjoner for
automatisert og strukturert overfaring av opplysninger mellom

journal posten og dokumentbeskrivelsen i Noark pa den ene side og
dokumentet i produksjonssystemet pa den andre.

K6.26

Nar et dokument opprettes (dokumentstatus er B €eller tilsvarende), skal
tilgangskode for dokumentet automatisk settestil XX, jf. midlertidig
sperring av nyregistrerte opplysninger i kapittel 8.2.3.4.

02

K6.27

Salenge et ferdigstilt saksdokument ikke er ekspedert (dvs. knyttet til en
journal post med journalstatus E, J eller A), skal de som har registrerings-
rettigheter til dokumentet etter K6.24 kunne "ta det tilbake” for videre
bearbeidelse ved a endre dokumentstatus fra F til en annen verdi. | safall

02
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skal journalstatus automatisk settestil R. Arkivering av dokumentet i
bearbeidet form innebager at man arkiverer ny vergon, jf. K6.30.

Dersom dokumentproduksjonen foregar i et produksjonssystem integrert med Noark, slik
det er beskrevet K6.25, bar det vaare mulig & benytte fglgende prosedyrer for
dokumentproduksjon:

e Nytt dokument opprettesi Noark v.h.a. en kommando i produksonssystemet, og de
nadvendige opplysninger i dokumentbeskrivelse og journa post (hvis denne er ny)
registreres. Systemet setter dokumentstatustil B (eller tilsvarende annen verdi), og
relevante opplysninger fra dokumentbeskrivelse og journal post overferes automatisk til
dokumentet. Produksjon og midlertidig lagring av dokumentet i en eller flere vergjoner
foregdr i produksjonssystemet. Etter behov skal en eller flere versjoner kunne arkiveres
I Noark. Dette skal kunne skje under produksjonsprosessen, dvs. mens dokumentstatus
fortsatt er B (eller tilsvarende), eller etter avsluttet produksion, dvs. i forbindelse med
at dokumentstatus settes til F.

¢ Produksonen starter i produksjonssystemet, uavhengig av Noark, og midlertidig
lagring skjer i dette. Nar en eller flere vergoner skal arkiveresi Noark, opprettes
dokumentet i Noark og gis dokumentstatus B eller F avhengig av om
produksjonsprosessen er avd uttet eller ikke. Opprettelse av dokumentet bar kunne skje
fra produks onssystemet (som ovenfor), og opplysninger fra dette systemet ber kunne
overfgres automatisk til dokumentbeskrivelse og journal post.

Dersom Noark-systemet har elektronisk arkiv, men ikke er integrert med et
saksbehandlingssystem eller annet produksonssystem som kan oppfylle kravenei K6.25,
ber det vurderes alegge inn funksjonalitet for integrert dokumentproduksjon i direkte
tilknytning til Noark-systemet. Det forutsettes da en direkte tilknytning mellom Noark og
et tekstbehandlingssystem. Funksjonaliteten bar som et minimum omfatte automatisert
overfaring av opplysninger mellom Dokumentbeskrivelse / Journal post og dokumentet, og
mekanismer for & angi om en dokumentversion er under arbeid eller om den er ferdigstilt
og dermed arkivert. Slike mekanismer er ikke inkludert i den tekniske beskrivelsen i
Noark-4.

Noark skal kunne arkivere og integritetssikre et vilkarlig antall elektroniske versjoner av et
saksdokument. Dette gjelder bade dokumenter som er mottatt utenfra, og internt produsert
dokumenter, uavhengig av om de er produsert i et system integrert med Noark eller ikke.

Funksonskrav knyttet til arkivering av dokumentversjoner:

K6.28 |De som har registreringsrettigheter til en journalpost, jf. kapittel 8.2.2, skal 02
kunne knytte et vilkarlig antall elektroniske saksdokumenter (hoved-
dokument med eventuelle vedlegg) til journal posten og arkivere demi et
vilkarlig antall vergoner og i ett eller flere formater. Dette skal bade gjelde
dokumenter som er mottatt utenfra, og internt produserte dokumenter hvor
produksjonen foregar enten integrert med eller uavhengig av Noark.

K6.29 |Det skal ikke kunne arkiveres nye versoner av dokumenter som har 02
dokumentstatus F.

K6.30 |Dokumentversoner som er arkivert i Noark, skal ikke kunne endres eller 02
redigeres. Men de skal kunne slettes etter nsamere bestemte regler, jf.
K6.31-K6.33.
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K6.31 |Salenge dokumentstatus er forskjellig fraF, skal versioner av dokumenter 02
som er arkivert i Noark, kunne slettes av den som har arkivert vergonen
eller av leder(e) for vedkommendes administrative enhet.

K6.32 | For dokumentvergoner som ikke er den siste (aktiv vergon i tabellen S1
Vergon = 0), bar den som har arkivert versionen eller leder(e) for ved-
kommendes administrative enhet kunne angi en dato for nar versionen skal
slettes (i attributtet oppbevarestil dato). Slik dato skal kunne settes sa lenge
dokumentstatus er forskjellig fra F. Virksomheten bgr ha mulighet for a
definere en standardverdi til dette attributtet, som angisi form av et visst
tidsrom etter dagens dato, jf. tabellen Sandardverdier og annen konfigurer-
ingsinformagsjon. Standardverdien bar kunne overskrives av dem som har
adgang til & sette en slik dato. Nar datoen er nadd, bar systemet automati sk
slette den angitte dokumentversion. Alternativt kan dette gjeresi samlet
operasgon for flere dokumenter og vergoner, for eksempel en gang pr.
maned.

K6.33 | Nar dokumentstatus er F, skal sletting av dokumentversjoner bare kunne 02
foretas av spesielt autoriserte akterer, jf. kap. 8. Det skal vaare ulik autorisa-
sion for adlette siste (endelig) versjon av dokumentet og tidligere versoner.
All dletting av versioner av dokumenter som har status F, skal logges.

6.3 Prosesstyring sett i forhold til SGK

Prosesstyringen i Noark-4, slik den er beskrevet i dette kapitlet, befinner seg i grenselandet
mellom arkivfunksjoner og saksbehandlingsfunksjoner. Dette skyldes at det kreves et naat
og veldefinert samspill mellom disse funksjonene for at saksbehandlingen skal kunne
forega effektivt, og for a oppna tilstrekkelig kvalitetssikring. Beskrivelsen i Noark tar sikte
pa & sette den arkivmessige behandlingsprosessinn i sin rette sammenheng, og det er
derfor nadvendig & gainn pa enkelte saksbehandlingsfunksjoner. Fra saksbehandlingssiden
er funksjoner og krav beskrevet i SGK, og der har man patilsvarende métei en rekke
tilfeller funnet det ngdvendig & gainn pa arkivmessige forhold for sasmmenhengens skyld.

Det er som nevnt 3 hovedtyper av aktarer i den arkivmessige behandlingsprosess: arkivar,
leder og saksbehandler. Deto siste er primaat knyttet til saksbehandlingsfunksjonen, men
de vil ogsai mange virksomheter kunne tillegges oppgaver som berarer arkivfunksjonene,
for eksempel registrering, elektronisk arkivering og ekspedering. Arkivsystemet ma derfor
kunne fange opp de arkivrelevante handlinger som utf@res av ledere og saksbehandlere.

| beskrivelsen ovenfor er det en rekke steder understreket at |ederes og saksbehandleres
oppgaver fortrinnsvis bar utfaresi et saksbehandlingssystem som er integrert med Noark-
systemet. Det er dalagt til grunn at saksbehandlingssystemet falger spesifikasjonenei
SGK. Integreringen skal bl.a. sikre automatisert overfaring og oppdatering av opplysninger
mellom Noark- og SGK-funksjonene, samt effektiv informasjonssgking patvers av
funksjoner frade ulike aktgrers stasted. I ntegrering kan implementeres ved a bygge begge
typer funksioner inni et felles system, eller ved &lato systemer integreres mot hverandre
via et felles grensesnitt (jf. kap. 17 om grensesnitt).
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Noark-4 legger imidlertid ogsatil rette for at en enkel arkivmessig behandlingsprosess skal
kunne ivaretas uten at den integreres med eller i et fullstendig saksbehandlingssystem slik
det er beskrevet i SGK. Selv om dette er en vesentlig darligere Igsning, vil det likevel vaare
mulig dintegrere Noark med et tekstbehandlingssystem og la alle typer aktgrer benytte
Noarks prosesstyring direkte.

6.4 Endringer i forhold til Noark-3 og Koark

Begrepet prosesstyring er ikke benyttet i Noark-3 og Koark. Likevel er det i begge en viss
grad av prosessbeskrivelse, spesielt knyttet til elektronisk dokumentproduksjon (kapittel
10.2.1i Noark-3 og kapittel 14.2 i Koark). Prosesstyringen i Noark-4 er imidlertid mer
omfattende og mer systematisk gjennomfert enn tidligere. Det er falgende endringer
knyttet til attributter for prosesstyring:

Basisver §onen (kravtype O):

e Attributtet Sakens status benyttes hovedsakelig pa samme mate som i Koark. Dette
representerer en utvidelse av attributtet Sak avsluttet i Noark-3.

Utvidet vergon (kravtype O1):
e Attributtet journalstatus erstatter dokumentstatus i Koark. Funksjonaliteten er utvidet.
Attributtet finnesikke i Noark-3.

Elektronisk arkiv (kravtype O2):
e Attributtet dokumentstatusi Noark-4 er nytt.
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/. MODUL FOR ADMINISTRATIV OPPBYGNING
OG ARKIVSTRUKTUR

7.1 Modulens formal N

‘ Tilgangs- ‘
\  styring /

Modulen har to hovedformal:
o Aknytte saker og journalposter til den

administrative enhet som har saksbehandlings-
ansvaret, og derfravidere til den personen som
er saksbehandler/saksansvarlig .

o aknytte saker og journalposter til virksom-
hetens arkivstruktur

Arkivstyring ]

Utvalgsbehandling ]

Den administrative oppbygningen skal kunne
besta av et vilkarlig antall nivaer (etater, avdelinger,

seksjoner, kontorer osv).
Elektronisk arkiv
| arkivstrukturen inngar to forhold som begge ma

beskrives av modulen:

e dearkivorganisatoriske enheter (journalenheter)  Figur 7-1: Arkivstrukturmodulens
¢ defysisk/logiske enheter for oppbevaring av plassi Noark
arkivdokumentene (arkiver og arkivdeler)

Inndeling i arkivdeler er nytt for Noark-4, og er en forutsetning for periodisering av arkivet
etter de prinsipper som er beskrevet i kapittel 12.

| modulen skal den administrative organisasjonen vaae helt uavhengig av den arkiv-
organisatoriske. Et arkiv eller en arkivdel skal derfor kunne dekke:

e enhel administrativ enhet (for eksempel en avdeling)
e deler av en administrativ enhet
o flere administrative enheter

Modulen ma ogsatillate at den enkelte virksomhet opererer med forskjellige former for
desentralisert arkivtjeneste, for eksempel:

e sentral journalfaring og desentral arkivering
e desentral journafering og sentral arkivering
e desentral journafearing og desentral arkivering
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7.2 Modulens utforming

Opplysninger om administrative organisering handteres i tabellen Administrativ inndeling.
Samme tabell brukes for ale nivaer i det administrative hierarkiet.

De viktigste tabellene for & beskrive arkivstrukturen er Arkiv, Arkivdel, Journalenhet, Ord-

ningsprinsipp og Ordningsverdi.

Figuren nedenfor viser hvordan disse tabellene henger sammen. For oversiktens skyld er

det ogsa tatt med referanser til tabeller i andre moduler.

Arkiv

Person/rolle

[ —

Journalpost p—

‘ Arkivdel
Relagonen .
Jour nalenhet/ Orr?r?;.”gs
arkivdel P pp
Journalenhet Ordnin_gs— —
verdi
Klassering
)
' Sak %

Administrativ

inndeling

A

Figur 7-2: Administrativ oppbygning og arkivstruktur

7.2.1 Administrativ oppbygning

| Noark-3 og Koark kunne den administrative oppbygningen bare besta av to nivaer

Avsender/
mottaker

(vanligvis kalt avdeling og kontor). Det laveste nivaet (kontor) ble koblet sammen med
saksbehandler/ saksansvarlig. Dette var lite fleksibelt, og saalig starre virksomheter fikk
problemer med & beskrive sin organisasjon innenfor denne rammen. Noark-4 skal derfor

kunne tillate et ubegrenset antall administrative nivaer.
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En méte a lgse dette pa rent systemmessig er at alle data om den administrative opp-
bygningen lagresi en enkelt tabell, Administrativinndeling. En post i denne tabellen ma
inneholde et attributt som henviser til overordnede enhet, som vil vaae en annen post i
samme tabell. P4 gverste nivavil dette attributtet vaare tomt. | tillegg ma det ogsa finnes et
attributt som angir om den aktuelle posten er en avdeling, et kontor, en sekson osv.

Det skal vaare mulig a bevare organisasjonshistorikk ved at nedlagte enheter beholdesii
tabellen. Men enheter som er nedlagt skal ikke kunne benyttes ved registrering. Dersom
man ved et sgk for eksempel finner en avdeling som er nedlagt, bar denne kunne vise til
avdelingen som erstatter den. Rent praktisk kan dette |@ses ved at man har en egen
hjelpetabell Alias for administrativ enhet som viser fraen enhet til en annen.

K7.1 |l basisvergonen skal den administrative inndelingen kunne beskrives O
hierarkisk med minst 3 nivaer.
K7.2 || utvidet version skal den administrative inndelingen kunne beskrives o1
hierarkisk med et ubegrenset antall nivaer.
K7.3 |Ved sgk pden administrativ enhet, skal seket automatisk ogsa omfatte | O1
eventuelle underliggende enheter. Det skal imidlertid veare mulig &
gjennomfare sgk uten denne koblingsfunksonen.

K7.4 |Endringer i den administrative oppbygningen bar kunne spores ved at A
informasjon om tidligere organisering bevares.
K7.5 |Vedsgk paadministrativ enhet, bar systemet ogsa kunne finne samme A
enhet under tidligere navn, jf. Alias for administrativ enhet.

Administrativ inndeling er knyttet til tabellene Sak og Avsender/Mottaker (og dermed
journalposter) i arkivstyringsmodulen med et 1:M-forhold. Tilknytningen til tilgangs-
kontrollmodulen er et 1:M-forhold til tabellen Person/Rolle.

7.2.2 Arkivstruktur

Arkivstrukturen omfatter falgende elementer som samtidig utgjer egne tabeller i data-
modellen:

e Journalenhet: En journaenhet (journalferende enhet) er en organisatorisk enhet som
star for registrering (journalfering) og annen virksomhet knyttet til organets
arkivsystem og arkivfunksjon, ogsa kalt journalfgrende enhet. En journalenhet er ofte
knyttet til et bestemt arkiv (jf. definigon av arkiv nedenfor), men dette behaver ikke
vagetilfelle. | Noark-4 skal forholdet mellom journalenhet og arkiv (arkivdel) veare
M:M. | datamodellen ivaretas av tabellen Relagonen Journalenhet/arkivdel.

K7.6 | Den arkivorganisatoriske oppbygningen skal kunne veae forskjelligfra | O
den administrative og beskrives med en eller flere journalenheter.
K7.7 | Forholdet mellom journalenhet og arkiv/arkivdel skal vaare M:M. 0

Journalenheten er en arkivorganisatorisk starrelse og ikke en del av den arkivstrukturen
som omfatter selve dokumentene.
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o Arkiv: Dette begrepet erstatter delarkivi Noark-3 og Koark. Det omfatter de
dokumenter som er produsert eller mottatt av en enkelt arkivskaper og samlet som ledd i
dennes virksomhet — ogsa kalt enkeltarkiv. Et offentlig organ kan vaare én arkivskaper
og dermed ha ett arkiv (sentralarkiv), eller det kan haflere arkivskapere (avdelinger,
etater etc.) som skaper hver sitt arkiv (delarkiver). Dersom et arkiv er papirbasert, utgjar
det en fysisk enhet. Er arkivet elektronisk, ma det betraktes som en logisk enhet — den
fysiske strukturen vil da kunne variere sterkt, uten at det pavirker den logiske
sammenhengen i arkivet.

K7.8 |En arkivdatabase etter Noark-standarden skal kunne omfatte ett eller O
flere fysisk/logiske arkiver (sentralisert eller desentralisert
arkivtjeneste).

e Arkivdel: Enarkivdel er en vilkéarlig definert del av et arkiv, men det forutsettes at
materialet i en arkivdel er inndelt og ordnet etter ett felles ordningsprinsipp som
primaanakkel. Forholdet mellom Arkiv og Arkivdel er 1:M. | noen sammenhenger vil
det vaare naturlig & betrakte arkivdel synonymt med arkivserie, men det behgver ikke
vage sammenfall mellom disse begrepene.

Aktuelle grunner til dele et arkiv inni arkivdeler kan falgelig vare:

o Skille mellom emneordnet arkiv og de deler av arkivet som er objektordnet
(sekundaarsystemer i statlige arkivngkler, objektserier i K-kodesystemet). Eksempler
pa objektbaserte arkivdeler er personalmapper ordnet etter navn, eiendomsmapper
ordnet etter gards- og bruksnummer osv. Se ogsa ordningsprinsipp, nedenfor.

e Skille mellom arkivdeler som skal ha ulike prinsipper for periodisering, jf. kapittel
12. Slik inndeling vil trolig som oftest vaare sammenfallende med foregaende punkt.

e Skillemellom perioder i arkivet — aktivt arkiv, bortsatt arkiv, jf. kapittel 12.

e Skille mellom journalferte saksdokumenter og utvalgsdokumenter som ikke er jour-
nalfert, jf. kapittel 9.

Har man ikke behov for noen slag inndeling, defineres hele arkivet som én arkivdel.

Et viktig attributt i tabellen Arkivdel er arkivstatus. Arkivstatus forteller bl.a. om arkivet
er et aktivt arkiv (status A), om det er inne i en overlappingsperiode (status O) eller om
det er bortsatt (status B). Et annet attributt fungerer som et flagg som avgjer om det er
tillatt & registrere flere saker under arkivdel. For nearmere detaljer henvises det til de
tekniske spesifikasonene (kap. 14.4.7).

K7.9 |Etfysisk/logisk arkiv skal kunne delesopp i en eller flere arkivdeler. O
Virksomhetene stér fritt til & definere arkivdeler etter behov.

e Ordningsprinsipp: Dette beskriver prinsippet for ordning av sakenei én eller flere
arkivdeler. Mellom ordningsprinsipp og arkivdel er det et 1:M-forhold. Et
ordningsprinsipp vil normalt vaae en arkivngkkel eller del av en arkivngkkel. Det kan
vaae emnebasert (primaasystemet i statlige for eksempel ngkler, emnekoder i K-
kodene) eller objektbasert (sekundaarsystemer i statlige for eksempel ngkler, objekttyper
i K-kodene). Dersom ordningsprinsippet ogsa kan benyttes til saksdeling (se nedenfor),
skal dette vaae markert i et eget attributt i tabellen.

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 112

| K7.10 |Til hver arkivdel skal det kunne knyttes et primaat ordningsprinsipp. | O |

e Ordningsverdi: Dette angir de verdier som er tillatt innenfor et ordningsprinsipp,
forholdet er 1:M mellom de to tabellene. Ordningsverdi skal kunne brukes for ale typer
ordningsprinsipper, bade de som er emnebaserte og og de som er objektbaserte.
Begrepet ordningsverdi tilsvarer arkivkode eller sekundaakode etter statlige arkiv-
nakler, emnekode eller objektkode etter K-kodene. Overfor bruker, dvs. i skjermbilder
og utskrifter, skal ordningsverdiene presenteres med den ledetekst som brukerorganet
har lagt inn for vedkommende ordningsprinsipp, for eksempel ”arkivkode” og
"sekundagkode” for statlige arkivngkler, ”emnekode” (evt. "fagklasse”, "fellesklasse”
etc.) og " objektkode” for K-kodene.

Det skal ogsa framga hva som er primaa og sekundaa ordningsverdi. Dersom ordnings-
prinsippet er hierarkisk oppbygd (som statens fellesngkkel), skal det vaare en referanse
til overordnet verdi (i samme tabell). For de verdier som tillater en videre sekundaer
oppdeling (for eksempel arkivkode 221 — Personalmapper i den statlige fellesngkkelen),
skal det vaae en referanse til det sekundaare ordningsprinsippet.

Det skal vaare mulig a registre egendefinerte ordningsverdier, dvs. verdier som ikke er
lagt inn i tabellen paforhand. Slik fortlgpende oppdatering er farst og fremst aktuelt ved

objektbaserte koder.
K7.11 |Ordningsverdier skal kunne vaare bade objektbaserte og emnebaserte. 0
K7.12 | Ordningsverdier skal kunne bygges opp hierarkisk, for eksempel etter O
desimal systemet.
K7.13 |En enkelt ordningsverdi skal kunnetillate en videre inndeling etter et O
sekundaat ordningsprinsipp.
K7.14 |Det skal vaae mulig & opprette en egen arkivdel for en enkelt O

ordningsverdi som er videre inndelt etter et sekundaat ordningsprinsipp
(for eksempel " 221 Personalmapper” i statens fellesngkkel, som er
videre inndelt etter navn som sekundaart ordningsprinsipp).

K7.15 |Ved klassering skal det skal vaaretillatt & bruke egendefinerte O
ordningsverdier dersom ordningsprinsippet tillater dette.

Ordningsverdiene har oftest en fastlagt struktur, for eksempel i form av en ferdig
utarbeidet arkivnakkel. | en del tilfeller vil man oppleve at teksten til enkelte
ordningsverdier ikke er dekkende nok for & beskrive innholdet i en sak, og det kan
skape problemer ved senere sgking etter denne saken. Derfor bar det veaetillatt &
knytte fritt valgte emneord/stikkord til en ordningsverdi. Disse
emneordene/stikkordene legges inn i en tabell Stikkord/emneord ordningsverdi.
Emneordene kan knyttes til samme emneordliste som brukes ved doku-
mentbeskrivelsen, se kapittel 5.

K7.16 |Det ber vaae mulig a knytte ett eller flere emneord/stikkord til den A
enkelte ordningsverdi, og ved sgk pa stikkord ber den tilhgrende
ordningsverdi hentes fram og knyttes til resultatlisten.

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 113

e Saksdeling: | utgangspunktet skal ordningsverdier settes pa saksposten, dvs. at alle
journal poster og dokumenter i saken far samme ordningsverdi. Men Noark-4 &pner
ogsa for a gruppere dokumentene innenfor én og samme sak ved atildele journal postene
forskjellige ordningsverdier. Dette kalles saksdeling. De ordningsverdiene som settes pa
journal posten, matilhgre et ordningsprinsipp som tillates brukt til saksdeling, jf. tabell
Ordningsprinsipp (kap. 14.4.8). | skjermbilder og utskrifter benyttes betegnelsen
saksdel pa en gruppe journal poster som er tildelt samme ordningsverdi.

Saksdeling er normalt bare en logisk gruppering av journal postene i en sak. Men det
kan ogsai enkeltetilfeller vaae behov for en fysisk oppdeling av en sak, dvs. at de
enkelte saksdeler arkiveres for seg. Noark-4 dpner for at dette kan gjeres ved at man
registrerer arkivdel pa den enkelte journal post.

En fysisk deling av en sak i arkivet vil som regel vaaei strid med gode og
velbegrunnede prinsipper for arkivering. Denne muligheten bar derfor ikke benyttes
med mindre man har veldig gode grunner for det, og fysisk saksdeling ber altid vaae
godt dokumentert. En aktuell anvendelse er knyttet til saker som omfatter flere objekter,
og hvor man etter avsluttet sak har behov for & arkivere dokumenter pa det enkelte
objekt (for eksempel person, familie, elendom etc.).

Dersom man benytter elektronisk arkiv, vil saksdelingen generelt vaae av rent logisk art
og ikke representere noe problem nér det gjelder arkivering. Men ved periodisering og
sanering av databasen ma man ta hensyn til eventuelle saksdeler som er knyttet til andre
arkivdeler enn saken for eksempdl, jf. K12.22 og K12.23.

K7.17 |En sak ber kunne delesinn i saksdeler ved at ordningsverdier settespa | A
sakens journal poster.
K7.18 |Journalposter som har fatt registrert en egen ordningsverdi, ber ogsa A
kunne knyttes direkte til en arkivdel som kan vaare forskjellig fraden
arkivdel saken er tilknyttet. Dette skal indikere at dokumentene
tilknyttet vedkommende journal post er tatt ut av saken (for
papirdokumenter rent fysisk) og arkivert i den arkivdel og etter den
ordningsverdi som er registrert pa journal posten.

7.2.3 Arkivstrukturens referanse til arkivstyringsmodulen

Ordningsverdier (arkivkoder) tildeles den enkelte sak ved klassering. Felles ordningsverdi
knytter sammen saker som emnemessig harer sammen. Ved papirbasert arkivering er
dessuten ordningsverdien adressen til mappen der saksomslaget med dokumentene ligger.
Det er obligatorisk aregistrere ordningsverdi ndr en sak opprettes.

| basisversionen av Noark-4 skal det vaare plasstil minst to ordningsverdier pa en sak,
primaar- og sekundaakode. Det skal kunne benyttes bade emnekoder og objektkoder, og
det skal vaae valdfritt hvilken som er primaar og sekundag. Dette er i trad med Igsningen i
Koark, men litt forskjellig fra Noark-3 som forutsetter at objektkoder alltid er sekundage. |
denne sammenheng er emnekoder etter det kommunale K-kodesystemet betraktet som én
kode med inntil 3 ledd, jf. l@sningen i Koark.
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| utvidet versjon av Noark-4 skal man kunne klassere en sak med et vilkarlig antall
ordningsverdier. Ordningsverdiene skal kunneinngdi et hierarki (primaa, sekundae,
tertiag), eller vaae uavhengige av hverandre. | datamodellen (kapittel 14) er det lagt til
grunn at emnekoder etter de 3 klassene i K-kodesystemet behandles som 3 ulike
ordningsverdier, men det er ingenting i veien for at systemet behandler dem som én 3-
leddet ordningsverdi. For eksempel visestil kap. 4.2.3. hvor bl.a. de formelle systemkrav
til klassering er tatt inn.

For divareta muligheten for saksdeling er det i tabellen Journalpost tatt inn attributter for
saksdel (hvor man kan angi ordningsverdi) og arkivdel, jf. kap. 14.2.8.

7.2.4 Eksempler pa fysisk/logisk ordning av saksdokumenter

For & konkretisere litt av det som er sagt ovenfor, skal det her vises noen eksempler pa
hvordan arkivstrukturen kan vaaei praksis.

Arkiv
Arkivdel
Ordningsprinsipp: Emneordnet
Ordningsprinsipp A etter Statens fellesngkkel

Primezkode

Arkivkode 212:
Tilsetting

Arkivkode 221.:

Personal mapper

: — Ordningsprinsipp: Objekt-
Ordningsprinsipp B ordnet etter personnavn
Sekundaakode

Arkivkode 214:
Permision

Sak 98/1 Sak 98/2 Sak 98/3 Sak 98/4 Sak 98/5

fhdl B 0B B oo —

Figur 7-3: En arkivdel, ingen saksdeling

Dette arkivet bestar bare av en arkivdel ordnet etter Statens fellesngkkel, som er en emne-
basert arkivngkkel basert pa desimal systemet. Hver sak er tildelt en arkivkode (212, 214
osv). Ved papirbasert arkivering legges alle dokumenter som tilhgrer en sak i et omslag
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som pafares saksnummer. Dokumentene i omslaget sorteres etter dokumentnummer. Hver
arkivkode har sin egen mappe i arkivet, og i disse mappene legges saksomslagene etter
stigende saksnummer. Selve mappene er ordnet etter arkivkode.

Ved arkivkode 221 — Personalmapper er det innfert et brudd i den emnebaserte ordningen.
Mappene som ligger her er ordnet etter " objekt”, i dette tilfelle alfabetisk etter personenes
etternavn. | Statens fellesngkkel er objektkodene alltid sekundaaei forhold til den primaae
emnekoden. Sak 98/4 og 98/5 har altsd bade en primaakode og en sekundaarkode knyttet til
seg. Men det er likevel valgt alahele arkivet tilhgre samme arkivdel.

Arkiv
Arkivdel 1
Ordningsprinsipp: Emneordnet
Ordningsprinsipp A etter Statens fellesngkkel
Primea kode
Arkivkode 030.6: Arkivkode 221:
Vedlikehold 221 | personalmapper
Arkivdel 2
Ordningsprinsipp: Objekt-
Ordningsprinsipp B ordnet etter personnavn
Sekundaarkode

Sak 98/1

_ Ordningsprinsipp:
Ordnings | opjektordnet etter
prinsipp C gnr og bnr.

deling
Sak 98/2 Sak 98/3

B Journal poster
Figur 7-4. To arkivdeler og saksdeling

| eksemplet ovenfor benyttes ogsa Statens fellesngkkel. Men her er personalmappene
(arkivkode 221) definert som tilhgrende en egen arkivdel. Det er tillatt fordi disse mappene
er ordnet etter et annet ordningsprinsipp. En grunn til & skille ut disse som en egen
arkivdel, kan vaare at de skal periodiseres pa en annen méte enn det emnebaserte arkivet.

Sak nr. 98/1 er delt ved at to av journalpostene er tildelt egne ordningsverdier, etter et
annet ordningsprinsipp enn det som er benyttet pa saken. Journalpost 1 og 2 er bare knyttet
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opp Mot saken, mens nummer 3 og 4 i tillegg er pafert hver sin objektkode —i dette tilfelle
gardsnummer og bruksnummer. Disse to journal postene er dermed knyttet til hver sin
saksdel.

Arkiv
Arkivdel 1 Arkivdel 2 Arkivdel 3
Ordningsprinsipp A Ordningsprinsipp B Ordningsprinsipp C
Ordningsprinsipp: Ordningsprinsipp: Orc_lni ngsprinsi pp:
Emneordnet etter Objektordnet etter Objektordnet etter
K-kodene personnavn gnr. og bnr.
Primaakode
H31 | Arkivkode H3L: Ségrg
Aldershjem '
- = Ordningsprinsipp:
‘ Ordningsprinsipp A Emneordnet etter
K-kodene
Sekundea kode
Arkivkode F21: F25 Arkivkode F25:
Hjemmehjelp Trygghetsalarm
Sak 98/1 Sak 98/2 Sak 98/3 Sak 98/4 Sak 98/5 Sak 98/6

L T L

Figur 7-5: Trearkivdeler

Dette arkivet er ordnet etter de kommunale K-kodene. Dette er en treleddet kode som
bestar av fellesklasser, fagklasser og tilleggsklasser. For klassering av enkelte typer saker
er det tillatt 8 kombinere bade to og alle tre klassene.

K-kodene tillater at objektkoder er primaae, og i dette tilfellet kan arkivet delesopp i tre
likeverdige arkivdeler ordnet etter hvert sitt prinsipp (ett emnebasert og to objektbaserte).

Det er ogsatillatt at ha sekundaare emnekoder under den primaare objektkoden. Sakene nr.
98/3 0g 98/4 er klassert pa denne méaten.
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7.3 Modulens krav til rutiner

Tabellenei arkivstrukturmodulen er typiske hjel petabeller som ma fylles med data fer
systemet tasi bruk. Med unntak av Klassering, er det ingen av de andre tabellene som
oppdateres kontinuerlig. Men ved organisasjonsendringer skal Administrativ inndeling, og
eventuelt ogsa Journalenhet oppdateres. Opplysninger om nedlagte enheter skal beholdes,
men det skal ikke lenger vaare mulig a bruke dem ved registrering. Ved overgang til ny
arkivngkkel matabellene Ordningsprinsipp og Ordningsverdi oppdateres, og systemet ma
koble verdiene i den nye ngkkelen til riktig prinsipp. De gamle verdiene bar beholdes,
men skal ikke lenger vaare mulig a bruke.

7.3.1 Sentralisert — desentralisert arkivtjeneste

Selv om virksomheten har et desentralisert arkiv med flere journalenheter og fysiske
arkiver, kan alle journaldata registreres i samme database. Ogsa for institusjoner med ”ytre
etater” rundt omkring kan en felles database vaae aktuelt. Alle arkivarer, saksbehandlere
og ledere vil vaae knyttet opp mot en bestemt journalenhet, og systemet skal kunne settes
opp (konfigureres) dlik at de bare ”ser” de saker som hgrer under disse. Men de skal
selvfalgelig ogsd kunne gis adgang til & seke i hele databasen dersom det er gnskelig.

Den enkleste méten a organisere arkivet pa, er en sentralisert arkivtjeneste hvor bade
registrering og fysisk arkivering skjer paett sted. For smainstitusjoner er dette det
naturlige. Men mange starre virksomheter har tradisonelt hatt en desentralisert arkiv-
tjeneste, hvor hver avdeling ofte har hatt sitt eget arkiv ("delarkiv”’). Ved innfaring av nytt
journalsystem, begr man vurdere om det fremdeles er behov for & opprettholde flere arkiver.

Dersom avdelingene ligger langt fra hverandre geografisk, vil det fremdeles vaae mest
praktisk & ha et arkiv (og en journalenhet) pa hvert sted —iallfall salenge arkivet er papir-
basert. Papirdokumenter ber altid arkiveresi naaheten av der saksbehandlerne har sin
arbeidsplass.

Men ved overgang til elektronisk arkiv er sentralisering det naturlige. Man kan fortsatt
operere med flere arkiver, men hvert arkiv utgjer daen logisk enhet i stedet for en fysisk.
Svaat store organisasioner - for eksempel kommunene med sine etater med klart adskilte
arbeidsoppgaver — bar nok fremdeles operere med flere journalenheter og arkiver.

Oppdelingen av et arkiv i arkivdeler skal gjares ut frafunksjonelle og praktiske hensyn.
Det er farst og fremst for a gjare rutinene rundt bortsetting og periodisering enklere &
giennomfare at denne inndelingen er innfert. Tidligere har det vist seg vanskelig aforeta
bortsetting av et helt arkiv samtidig etter det samme prinsippet (dvs. at sakene er avsluttet).
Det er ofte gnskelig med en annen tilgjengelighet til saker som er ordnet etter objekt (for
eksempel personalmapper) enn til saker ordnet etter emne.
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7.3.2 Behandling av interne dokumenter

7.3.2.1 Begrepet interne dokumenter

Begrepet interne dokumenter har vaat benyttet i Noark-standarden siden den ble etablert i
1984. Utgangspunktet er begrepsbruken i offentlighetslovens 8 5, som har overskriften
"Unntak for interne dokumenter”. Farste ledd i 8 5 omhandler dokumenter som " et
forvaltningsorgan har utarbeidet for sin interne saksforberedelse”, dvs. dokumenter som
organet selv utarbeider til egen bruk, og det er dette som danner grunnlaget for
begrepsbruken i Noark.

Men begrepsbruken pa dette omradet er ikke saalig presis. | Noark har det vaat naturlig og
praktisk & betrakte interne dokumenter som de dokumenter som kommuniseres innen en
administrativ enhet (avdeling, sekgion, kontor etc.) eller mellom enheter som registrerer i
én og samme Noark-base, dvs. at bade avsender og mottaker registrerer sine dokumenter i
samme base. | detilfeller hvor grensene for en Noark-base ikke er identiske med grensene
for et forvaltningsorgan, vil altsa begrepsbruken i Noark avvike fraden som er referert fra
offentlighetsloven ovenfor.

En ytterligere komplikasjon er at begrepet i offentlighetsloven ogsa er flertydig. Andre
ledd i 8 5 omhandler nemlig dokumenter "for et organs interne saksforberedelse” som er
utarbeidet av et underliggende organ, av saalige rédgivere eller sakkyndige eller av et
departement til bruk i et annet departement. Her er altsa begrepet betydelig videre enn det
som gjelder i farste ledd. Av den grunn har man bade i stortingsmeldingen om offentlighet
i forvaltningen® (side 55) og i arkivforskriften benyttet begrepet organinterne dokumenter
for & betegne de dokumenter som er omhandlet i offentlighetslovens § 5, ferste ledd. Men
begrepet organ er heller ikke alltid entydig og klart definert, jf. stortingsmeldingen side 65
— 66.

P& denne bakgrunn er det ngdvendig & presisere hvordan begrepet inter ne dokumenter skal
forstasi Noark-4. Det er & betrakte som baseinterne dokumenter, dvs. dokumenter som er
internei en Noark-base, eller mer presist dokumenter hvor bade avsender og mottaker
registrerer i én og samme Noark-base.

| deflestetilfeller vil en Noark-base dekket ett helt eller deler av et offentlig organ. (Det er
ogsa teknisk mulig at flere organer benytter samme base, men dette vil trolig bare vaae
aktuelt i spesielletilfeller.) Vanligvis vil altsdinterne dokumenter i Noark-4 enten vaare det
samme som organinterne dokumenter i offentlighetslovens forstand, eller en undergruppe
av slike dokumenter. | dreftingen av rutiner for interne dokumenter nedenfor er det derfor
lagt til grunn at interne dokumenter i Noark-4 er organinterne etter offentlighetsloven.

Ut fra ovenstéende kan det forekomme at eksterne dokumenter i Noark-4 (dokumenttype |
og U) er organinterne i offentlighetslovens forstand. Det kan ogsai spesielletilfeller
forekomme at interne dokumenter i Noark-4 (dokumenttype N og X, men ikke S) er
eksterne i henhold til offentlighetsloven. Disse forholdene ma man tai betraktning ved
produksjon av offentlig journal, jf. kapittel 8.

® Stortingsmelding nr. 32, 1997-98.
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7.3.2.2 Rutiner for behandling av interne dokumenter

Rutinene for forvaltningens behandling av (organ)interne dokumenter har vaat mindre
faste enn de som gjelder eksterne dokumenter. Dette har dels sammenheng med at det
tradisjonelt har veat mindre innarbeidet & registrere og arkivere interne dokumenter. | den
grad det har vaat gjort, saalig i sterre virksomheter med desentralisert struktur og
arkivtjeneste, har de interne dokumentene vaat behandlet som eksterne. Dels kan det ogsa
ha sammenheng med at interne dokumenter skal vaare tilgjengelige bade for avsender og
mottaker, som begge er interne. | desentraliserte virksomheter har det derfor i mange
tilfeller vaat behov for a arkivere slike dokumenter bade hos avsender og hos mottaker,
noe som imidlertid strider mot prinsippet om & unnga dobbeltregistrering og —arkivering.

| tilknytning til Noark-4 anbefales det & benytte felgende rutiner:

¢ Korrespondanse mellom enheter som ikke benytter samme Noark-base, registreres som
eksterne dokumenter med type | for inngaende og U for utgdende dokumenter. Dette
gjelder uavhengig av om arkivet er papirbasert eller elektronisk, og uavhengig av om
enhetene tilhagrer samme organ eller om de er eller inngdr i separate organer.

¢ Korrespondanse mellom enheter som benytter samme Noark-base, er interne etter
definigonen i Noark-4. Disse registreres normalt som dokumenttype N, X eller S,
avhengig av hvilken funkson de har. Falgende rutiner ber falges:

e Avsender bar altid veare ansvarlig for registreringen. Dokumentet registreres m.a.o. av
den journalenhet som avsender tilharer. Hvis dokumentet har én eller flere spesifiserte
mottakere (hvilket er obligatorisk for dokumenttype N), ma mottakers journal enhet
alltid registreres, dik at dokumentet kommer inn i mottakers journal. Ved elektronisk
arkivering ber avsender ogsa sta for arkiveringen.

e Hvis mottakers journalenhet er en annen enn avsenders, bar avsender som hovedregel
ikke registrere noe i mottakers saksbehandlerattributter. Disse attributtene utfylles av
mottakers journalenhet, dels som kvittering for mottatt dokument, dels som ledd i intern
distribusjon. Det kan likevel vagre aktuelt & gjere unntak fra denne hovedregelen.
Dersom bade oversendelse og arkivering er elektronisk og avsender i tillegg vet hvem
som skal ha dokumentet til behandling, vil det som regel vaae mest hensiktmessig at
avsender registrerer alt og at saksbehandler far dokumentet til behandling direkte (etter
at det er arkivert elektronisk av avsender). Hvilke rutiner som benyttes bar vaae
dokumentert i virksomhetens arkivplan.

e Ensak skal altid arkiveres samlet (med de unntak som eventuelt matte gjelde for
separat arkivering av saksdeler, jf. ovenfor). Arkiveringsansvaret ligger derfor alltid hos
den journalenhet som opprettet saken.

e Dokumenttype S mafor gvrig behandles etter de rutiner som gjelder for dokumenter i
utvalgsbehandlingen, jf. kapittel 9.

e Dersom Noark-basen omfatter flere arkiver og man benytter papirbasert arkivering (helt
eller delvis), kan det iblant vaare upraktisk at interne dokumenter arkiveres kun ett sted.
En sak kan vaae behandlet av to eller flere administrative enheter som er knyttet til
hvert sitt arkiv, men bare ett av arkivene har saken arkivert. For dem som er knyttet til
de andre arkivene, kan det da vagre tungvint afatak i aktuelle dokumenter, saalig hvis
den geografiske avstand er stor. Og dessuten mister man kontroll over arkiveringen av
dokumenter som enheten selv har behandlet eller produsert. Problemet gjelder kun
papirbaserte arkiver — elektroniske dokumenter vil vagetilgjengelige for alle brukere
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som har de ngdvendige tilgangsrettigheter. Det kan tenkes faglgende alternative
| @sninger:

o Det eller de arkiver som ikke har arkivansvaret for saken, kan foreta en midlertidig
arkivering av de dokumenter som er behandlet (mottatt eller produsert) av de enheter
dette arkivet betjener —i egne mapper, " notatkopibok” eller lignende. Slikt midlertidig
arkivmateriale bagr normalt kastes i forbindel se med periodisering og bortsetting.

e Man kan velge a benytte ekstern dokumenttype (I eller U) nar man registrerer
(papir)dokumenter som sendes mellom enheter som er tilknyttet ulike arkiver. Avsender
registrerer m.a.o. et utgdende dokument i én sak, mens mottaker registrer sasmme
dokument som inngdende i en annen. Og begge arkiverer sitt eksemplar av dokumentet
pa samme méate som ved ekstern korrespondanse. L gsningen innebagrer altsa bade
dobbel registrering og arkivering, og det kan kanskje virke uryddig at samme dokument
er registrert i to ulike saker i samme base. Pa den annen side er lgsningen helt lik den
man ville benyttet om de to enhetene hadde hver sin Noark- base. Og det kan ogsa vaare
situagoner hvor to saker som delvis omfatter samme dokumenter, utvikler seg
forskjellig i de to enhetene, saalig hvis de to enhetene er relativt selvstendige i forhold
til hverandre. Det ma vaare opp til virksomhetens ledelse ata stilling til om man skal
benytte slike | zsninger. Hvis man gjar det, ma det utarbeides faste rutiner som er godt
dokumentert i arkivplanen.

7.3.3 Utbygging av og endring i emneordnede arkivngkler

Né&r en emneordnet arkivnekkel tasi bruk for én eller flere arkivdeler, innebaaer det at alle
saker i vedkommende arkivdel (er) tildeles arkivkode — klasseres — i henhold til denne
ngkkelen. Den arkivkode som pafares en sak, plasserer saken innenfor en emnemessig
struktur. Og for papirbasert arkiv angir den ogsa fysisk plassering i arkivet.

Det er en forutsetning at denne strukturen er felles for hele arkivdelen, og at den beholdes
uendret salenge arkivdelen eksisterer — dvs. bade mens den er aktiv og far tilfert nye
saker, og etter at den er gétt ut av aktiv bruk og overfert til bortsettingsarkiv eller avlevert
til arkivdepot. Dersom det foretas endringer i strukturen, vil samme arkivkode kunne ha
forskjellig betydning for forskjellige saker, og man far mer eller mindre kaosi stedet for
struktur. Det er som regel heller ikke akseptabelt & foreta omklassering hvis man foretar
endringer i arkivngkkelen. Bortsett fra at dette er meget arbeidskrevende og at det er lett &
gjerefeil, er det et grunnleggende arkivfaglig krav at arkivet skal avspeile den virkelighet
som fantes da det ble skapt.

Dette medfarer falgende krav til rutiner i tilknytning til Noark-4:

e Det skal som hovedregel ikke foretas endringer i en emneordnet arkivngkkel som er
tatt i bruk. Unntak fra dette er:
e utbygging av ngkkelen med nye arkivkoder pa en mate som ikke bergrer
klassering man allerede har foretatt
e endringer i den tekstlige beskrivelse som supplerer, men ikke endrer innhol det.

e Nar det er behov for endringer som bergrer arkivkoder som er i bruk, gar man over til
ny (revidert) arkivngkkel, og man oppretter ny(e) arkivdel(er) hvor denne benyttes.
Den eller de gamle arkivdelene beholdes uendret, og tilhgrende arkivnegkkel bevares
sammen med arkivmaterialet.
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7.4 Sentrale tabeller som inngar i modulen

Bare de viktigste tabellene er tatt med her. For en fullstendig oversikt over tabeller i
modulen og deres attributter visestil Del 11, Tekniske spesifikasoner, kapittel 14.4.

Tabellnavn Tekst

Administrativ Inneholder oversikt over administrative enheter, deres innbyrdes

inndeling hierarki og nér de eventuelt ble nedlagt.

Arkiv Beskriver de fysiske/logiske arkiver i virksomheten (tidligere kalt
delarkiv).

Arkivdel Inneholder informasjon om en del av et arkiv hvor materialet er
ordnet etter et felles ordningsprinsipp. Arkivdeler kan ha status som
aktivt arkiv, arkiv i overlappingsperiode €eller bortsatt arkiv.
Tabellen inneholder opplysninger om ordningsprinsipper, om
dokumentene arkiveres elektronisk eller pa papir, samt opplysninger
rundt periodisering og bortsetting.

Journalenhet Beskriver de organisatoriske enheter som star for registrering i
arkivsystemet.

Ordningsprinsipp Inneholder de ordningsprinsipper (emne- eller objektkbaserte) som
er eller har vaat brukt som arkivngkler i virksomheten.

Ordningsverdi Inneholder de verdier som inngar i et ordningsprinsipp. Ordnings-

verdiene kan vaae hierarkisk bygd opp. Eventuelle kassasjonsregler
kan knyttestil den enkelte verdi.

7.5 Endringer i forhold til Noark-3 og Koark

Noark-4 definerer en administrativ oppbygning og arkivstruktur som er langt mer fleksibel
enn i Noark-3 og Koark. De viktigste endringene presenteres her, mens en fullstendig
teknisk beskrivelse er gitt i kapittel 16.

Basisver g onen (kravtype O):
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Begrepet arkiv erstatter delarkiv i Noark-3 og Koark.

Begrepet arkivdel er nytt i Noark-4, dvs. det er ikke benyttet i Noark-3 og Koark. En
arkivdel er en vilkarlig definert del av et arkiv, jf. kapittel 7.2.2. Inndeling av arkivet i
arkivdeler gir bl.a. mulighet for differensierte prinsipper for bortsetting, jf. kapittel 12.

| Noark-4 er forholdet mellom journalenhet og arkiv M:M. | Noark-3 og Koark er
forholdet mellom journalenhet og delarkiv M:1.

| Noark-4 kan bade emnekoder og objektkoder vaare primaae arkivkoder. Dette gjelder
ogsafor Koark, men er forskjellig fra Noark-3.

Noark-4 tillater et ubegrenset antall nivaer i den administrative oppbygning. | Noark-3
og Koark er dette begrenset til 2 — 3.
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Utvidet vergon (kravtype O1):

e Ensaki Noark-4 kan klasseres med et vilkarlig antall ordningsverdier (arkivkoder).
Disse kan dels organiseresi et hierarki (primaear, sekundaer, tertiaar), men det kan ogsa
registreres tilleggskoder som ligger utenfor hierarkiet. | Noark-3 og Koark er antallet
arkivkoder begrenset.

Anbefalt funkgonalitet (kravtype A):
e Muligheten for saksdeling (inndeling av en sak i saksdeler) er ny i Noark-4.
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8. MODUL FOR TILGANGSSTYRING OG
BRUKERADMINISTRASJON

8.1 Modulens formal

Denne modulen skal styre adgangen til alese,
registrere og oppdatere alle de ulike typer
informasjon som lagres i databasen.

styring
Systemet skal gi muligheter for & administrere

brukere og deres tilknytning til administrative £ e\
enheter. Det skal kunne differensiere de enkelte Sy
brukeres lese- og skriverettigheter, bade i forhold
til deres administrative tilhgrighet og deresroller
og faktiske behandlingsansvar som ledere og _

saksbehandlere.

Systemet skal ha funksjoner for & skjerme opp-
lysninger som skal vage underlagt bestemmel ser
om taushetsplikt og personvern mv. Det skal gjare
det mulig & regulere allmennhetens tilgang til
journalopplysninger og saksdokumenter i samsvar

med bestemmelsene i offentlighetsloven. Figur 8-1: Tilgangsstyrings-
modulens plassi Noar k

Utvalgsbehandling

Elektronisk arkiv

Modulens hovedformal kan oppsummeres slik:

e sikre at rett person i rett rolle gis rett tilgang til a utfere oppgaver
e hindre at uvedkommende far innsyn i avskjermet informasjon
o sikre allmennhetens |ovbestemte rett til innsyn

Elektronisk sakshehandling og arkivering dpner for endringer i arbeidsdelingen mellom
saksbehandlere og de sentraliserte arkivtjenestene. Nye funksjoner for registrering og
lagring — av konseptversjoner, pategninger, merknader, saksgangsl ogger og ferdigstilte
saksdokumenter — er naat knyttet til selve produks onsprosessen, og forutsetter en mer
direkte medvirkning fra saksbehandlere enn tidligere. En slik medvirkning vil paflere
omrader vaae en praktisk betingelse for ata de nye funksonenei bruk. @kte muligheter
for saksbehandlere til selv & utfgre registrerings- og oppdateringsfunksioner kan imidlertid
medfere en gkt risiko for at ukorrekte eller ufullstendige opplysninger blir registrert i
systemet, eventuelt ogsa for at dataintegriteten svekkes. For asikre at dette ikke skal bli
konsekvensen ved en mer utstrakt delegering av ansvar og myndighet, er systemet utbygd
med flere nye funksjoner for kvalitetssikring:

e enmer detaljert tilgangsstyring
e strammere opplegg for prosesstyring som regulerer ndr og i hvilken rekkefalge den
enkelte bruker kan utfere registreringsaktiviter
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e identifisering av de ansvarlige for utfarelsen av definerte aktiviteter
e logging av utferte endringer pa definerte funksjonsomrader
o sentral etterkontroll av utferte aktiviteter og registrerte opplysninger.

8.2 Modulens utforming

Sentrale tabeller i denne modulen er Person, Person-Rolle og Rolle. Person beskriver ale
personer i organisasjonen som har rettigheter i systemet, personer som har hatt rettigheter i
systemet, og personer som det refererestil fraen eller flere poster i systemet (som saks-
behandler, utvalgsmediem el.). Person-tabellen handterer ogsa historikk med hensyn til
navneskifte etc. ved knytning til Personnavn. Person-Rolle knytter en person til enrolle,
og Rolle inneholder informasjon om hvilke rettigheter som er tilordnet de enkelte rollene.

Andre sentrale tabeller er Klarering for tilgangskode som autoriserer brukere for tilgang til
skjermet informasjon, og Medlemskap i tilgangsgruppe som gjer det mulig & skjerme
informagjonstilgangen til spesifiserte grupper av brukere etter tjenestlig behov.

| figuren nedenfor vises viktige tabeller som inngdr i modulen, som hvite bokser. Gra
bokser er tabeller fra andre moduler som er vesentlige for & vise sammenhengen i systemet.

Figur 8-2: Modul for tilgangsstyring og brukeradministrasjon

Person Person - rolle Rolle
Personnavn
Klarering for Administrativ ) I\/I_et_jlemskap
. i . Arkivdel Jour nalenhet i tilgangs-
tilgangskode inndeling
gruppe
Tilgangskode Sak Tilgangs-
gruppe

Avsender/
mottaker

¢ Journalpost

Hjemmel for Dokument-
tilgangskode beskrivelse
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8.2.1 Brukeradministrasjon

Brukeradministrasonen er en basal sikkerhetsfunkgon i Noark-systemet. Den styrer hvilke
funksioner som kan utferes av hvem, noe som er avgjegrende for datakvaliteten i basen. Og
den styrer hvem som fér tilgang til hvilke opplysninger. Dette ma fungere tilfredsstillende
for at det skal vaaretilradelig aregistrere og lagre sensitiv informasjon i basen. Det stilles
falgende generelle krav til brukeradministragonen i Noark-4:

K8.1

Modul for tilgangsstyring og brukeradministrasjon skal styre og
overvake all bruk av systemet. Brukere skal bare kunne benytte de
funksjoner og den informasjon som de er autorisert for. Autorisason og
kontroll styres av den informasjon som er lagt inn i modulens tabeller.

O

K8.2

Ved palogging skal ale brukere identifisere seg med en bruker-
identifikasjon som kontrolleres av systemet. Brukeridentifikasjonen
skal gi systemet den ngdvendige tilgang til opplysninger om brukerens
rettigheter og begrensninger.

K8.3

Hvilke funksjoner en bruker har tilgang til, ber salangt det er mulig og
hensiktsmessig framga av de enkelte skjermbilder (for eksempel ved
ulike farger, grétoner for eksempel paikoner).

K8.4

En og samme person (bruker) skal kunne opptre under forskjellige navn
og initialer, for eksempel etter skifte av navn. Alle navn og initialer skal
kunne bevaresi systemet sammen med opplysninger om tidsrom for
bruk. Systemet skal holde rede pa hvilke navn og initialer som tilhgrer
samme person (jf. tabellene Person og Personnavn).

K8.5

Det bar vaare mulig & bestemme at en person (sekretaa) kan foreta
registrering pa vegne av en annen, og med dennes rettigheter.

K8.6

Systemet ber kunne tilby ”alias”-saking pa alle navn og initialer knyttet
til én og samme person. Sgk pa navn ska da kunne innbefatte alle andre
navn pa vedkommende person. " Alias’-funksjonen ma ogsa kunne
kobles ut ved sgk.

Brukernes rettigheter og begrensninger er knyttet til roller:

K8.7

En bruker av systemet skal vaare tilknyttet en eller flere roller, hver med
spesifiserte rettigheter. Brukerens tilknytning til en rolle skal kunne
begrensestil et bestemt tidsrom (fra dato til dato).

K8.8

Brukerens rettigheter i en rolle skal kunne defineres globalt, dvs. for
hele databasen, eller innenfor en journal enhet.

o1

K8.9

En av deroller brukeren er tilknyttet, skal vaare definert som
normalrolle, dvs. den rollen brukeren kommer inni hvisikke annet
angis saarskilt.

K8.10

En person i en bestemt rolle skal kunne knyttestil en administrativ
enhet, en journalenhet og en arkivdel (tabellen Person-Rolle). Disse
enhetene skal kunne benyttes som standardverdier nar brukeren foretar
registreringer hvor disse attributtene inngar.
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8.2.2 Styring av skrivetilgang

Skrivetilgang i Noark-basen omfatter rettigheter til a

e registrere og endre opplysninger

o utfare bestemte funksjoner, for eksempel opprette ny sak eller journal post etc.

Skrivetilgangen styres av

¢ generellerettigheter og begrensninger knyttet til de enkelte roller

e rettigheter og begrensninger for de enkelte roller pa de ulike prosesstrinn i
dokumentbehandlingen (jf. kapittel 6).

8.2.2.1 Roller og tilknyttede rettigheter

Noark-4 definerer et sett av standardroller med spesifiserte rettigheter og begrensninger.
Det ber imidlertid vaare mulighet for alegge inn ytterligere differensiering ut fra
virksomhetenes behov.

K8.11 |Systemet skal som standard ha definert falgende roller (i parentesangis | O
hvilke brukertyper de svarer til i Noark-3 og Koark):
Rolle 0 - SY: Systemansvarlig (Koark: 0)
Rolle 1 — AR1: Arkivansvarlig (Koark: 1, Noark-3: 1)
Rolle 2 — AR2: Arkivpersonale (Koark: 2)
Rolle3—-LD: Leder/saksfordeler (Koark: 3, Noark-3: 2)
Rolle 4 — SB: Saksbehandler (Koark: 4, Noark-3: 3)
Rolle5—-US Utvalgssekretaa (Koark: 5)
Rolle 6 — AN: Andre (Koark: 6, Noark-3: 4).
Rolle 7—EKS Eksterne (Koark: inkludert i 6, Noark-3: inkludert i 4).
Rolle 5 er bare aktuell nar man har med utvalgsmodulen (kravtype U).
Rolle 7 er bare aktuell nar man har med de anbefalte funksjoner for a gi
eksterne brukere lesetilgang til basen, jf. K8.89 — K8.90 (kravtype A).
K8.12 |Det skal vaae mulig & definere andre roller i tillegg til disse. Det skal da| O1
vaae mulig &ta utgangspunkt i en standardrolle og gjare endringer i
denne.
K8.13 | De enkelte rettigheter som skal kunne knyttestil en rolle, skal kunne (@)1
registreresi egne attributter, i henhold til spesifikasonenei tabellen
Rolle eller pa annen méte som gir tilsvarende fleksibilitet.
K8.14 |Det skal ikke kunne opprettes roller som opphever systemets generelle O
begrensninger.

Falgende generelle rettigheter og begrensninger skal vaare knyttet til de enkelte
standardrollene (merk at ale rettigheter er begrenset av restrikgoner knyttet til de enkelte
attributter i kapittel 14):
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K8.15

Rolle 0 - SY:
¢ Rettigheter:
- adgang til ale system- og driftsfunksjoner
- rett til & autorisere seg selv og andre brukere for alle typer
rettigheter.
e Begrensninger:
- ikke adgang til funksjoner for registrering og retting i
arkivstyringsmodulen, elektronisk arkiv, arkivstrukturmodulen
og utvalgsmodulen.

K8.16

Rolle 1 — ARL:
e Rettigheter:
- adgang til & opprette saker, journal poster og elektroniske
dokumenter
- adgang til & arkivere og ekspedere el ektroniske dokumenter
- adgang il ale funksjoner for registrering og retting (herunder
flytting av journalposter) i arkivstyringsmodulen, elektronisk
arkiv og arkivstrukturmodulen
- rett til d autorisere seg selv og andre brukere for registrering i de
samme 3 modulene, samt for tilgangskoder og tilknytning til
tilgangsgrupper
- rettighetene gjelder for hele Noark-basen.
e Begrensninger:
- autorisagonsretten for tilgangskoder gjelder bare de koder
vedkommende selv er autorisert for
- retten til registrering og retting er begrenset av reglene for
prosesstyring (jf. nedenfor)
- rettentil registrering og retting i elektronisk arkiv omfatter ikke
rett til & endre arkiverte dokumenter.

K8.17

Rolle 2 — AR2:
¢ Rettigheter:
- adgang til & opprette saker, journal poster og elektroniske
dokumenter
- adgang til a arkivere og ekspedere el ektroniske dokumenter
- adgang til ale funksjoner for registrering og retting (herunder
flytting av journalposter) i arkivstyringsmodulen og el ektronisk
arkiv
- adgang til aknytte brukere til tilgangsgrupper
e Begrensninger:
- retten til registrering og retting er begrenset av reglene for
prosesstyring (jf. nedenfor)
- retten til registrering og retting i elektronisk arkiv omfatter ikke
adgang til & endre arkiverte dokumenter
- dleregistreringsfunksoner og skriverettigheter er begrenset til
egen journalenhet.
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K8.18

Rolle3-LD:
o Rettigheter:

adgang til & opprette saker, journal poster og dokumenter
adgang til funksjoner for registrering og retting i arkiv-
styringsmodulen og elektronisk arkiv etter reglene for
prosesstyring (jf. 8.2.2.2 samt kapittel 6)

adgang til aregistrere merknader

adgang til &registrere behandlingsplan for utvalgsbehandling av
en sak

rett til & autorisere saksbehandlere for registrering i henhold til
rettigheter og begrensninger i rolle 4 — SB (jf. K8.19), samt for
tilgangskoder og medlemskap i tilgangsgrupper

e Begrensninger:

autorisasonsretten for tilgangskoder gjelder bare de koder
vedkommende selv er autorisert for

adgangen til & opprette journal poster er begrenset til saker som er
knyttet til vedkommendes administrative enhet eller enheter
underlagt denne, eller saker hvor det frafar finnes journal poster
knyttet til denne eller disse enhetene

alle andre registreringsfunksjoner og skriverettigheter er
begrenset til egen administrativ enhet eller enheter som er
underlagt denne.

K8.19

Rolle 4 — SB:
e Rettigheter:

adgang til & opprette saker, journalposter og dokumenter
adgang til funksjoner for registrering og retting i arkiv-
styringsmodulen og elektronisk arkiv etter reglene for
prosesstyring (jf. 8.2.2.2 samt kapittel 6)

adgang til aregistrere merknader

adgang til aregistrere behandlingsplan for utvalgsbehandling av
en sak (hvor vedkommende er saksansvarlig)

rett til & opprette ad hoc tilgangsgrupper som knyttes til saker
hvor vedkommende er saksansvarlig, eller journal poster hvor
vedkommende er saksbehandler.

e Begrensninger:

adgangen til & opprette journalposter er begrenset til saker hvor
vedkommende er saksansvarlig, eller saker hvor det frafar finnes
journalposter hvor vedkommende er saksbehandler

alle andre registreringsfunksjoner og skriverettigheter er
begrenset til saker hvor vedkommende er saksansvarlig, eller
journalposter med tilhgrende dokumenter hvor vedkommende er
saksbehandler.
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K820 |Rolle5-US U
¢ Rettigheter:

- adgang til ale funksgoner for registrering, retting, arkivering etc.
I utvalgsmodulen

- sammerettigheter som SB for dokumenttype Si arkivstyrings-
modulen og elektronisk arkiv (jf. nedenfor om prosesstyring)

- adgang til aregistrere merknader

e Begrensninger:

- registreringsfunksioner og skriverettigheter i utvalgsmodulen er
begrenset til det eller de utvalg hvor vedkommende er registrert
som sekretag

- skriverettighetene i arkivstyringsmodulen er begrenset til de
dokumenter hvor vedkommende er registrert som saksbehandler.

K8.21 [Rolle6— AN, O
Rolle 7 —EKS
Ingen skriverettigheter.

Merk: K8.15—K8.19 samt K8.21 har alle fatt typebetegnelsen O, selv om de ogsa
omhandler enkelte moduler og funksoner somikke inngdr i basisversonen av Noark-4.
Dette ma forstas slik at de angitte rettigheter og begrensninger er obligatoriske der hvor
de er relevante. Eksempelvis skal krav knyttet til merknader og el ektronisk arkiv betraktes
som O2-krav.

8.2.2.2 Rettigheter pa ulike prosesstrinn i dokumentbehandlingen

| kapittel 6 er det beskrevet forskjellige prosessforlgp i dokumentbehandlingen, hvilke
aktarer som er involvert, og hvilket ansvar og hvilke rettigheter disse har pa de uliketrinni
behandlingsprosessen. Framstillingen tar utgangpunkt i selve prosessen og plasserer de
enkelte aktarer og deres ansvar og rettigheter i forhold til denne. | dette kapitlet skal vi ta
utgangspunkt i den enkelte aktar og oppsummere vedkommendes rettigheter og
begrensninger pade ulike trinn i prosessen.

Kapittel 6 opererer med 3 typer aktarer i dokumentbehandlingen. Disse korresponderer
med ovenstaende brukerroller pa falgende méte:

e AR (arkivet) omfatter bade AR1 og AR2 (rolle 1 og 2). De har samme rettigheter i
behandlingsprosessen, men AR2s rettigheter er generelt begrenset til egen journalenhet,
mens AR1 kan operere pa hele Noark-basen.

o LD (leder) tilsvarer rollen LD (rolle 3).

e SB (saksbehandler) tilsvarer rollen SB (rolle 4). Merk at US (rolle 5) har samme
rettigheter som SB for dokumenttype S.

| det falgende benyttes betegnelsene AR, LD og SB. Deres generelle rettigheter og
begrensninger falger kravspesifikasoneni 8.2.2.1 ovenfor.
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Prosessrelaterte rettigheter og begrensninger for AR (rollene ARL og AR2):

K8.22 | Sakens status= R, B, | De generellerettigheter og begrensninger for AR O
X gjelder i sin helhet.
K8.23 | Sakens status = A Falgende innskrenkninger i de generelle rettigheter O
gjelder for AR:

e AR kan bare endre fglgende attributter i eller
tilknyttet tabellen Sak:
- Sakens status
- atributter for tilgangsstyring
- attributter for presedens
- attributter for kassasjon
- attributter knyttet til Jf. sak
- Obs(-dato)
- utlansattributter
- Arkivdel (bare som ledd i flytting etter
spesifikagonene i K12.5 og K12.6)
e AR kan ikke opprette nye journalposter i saken eller
knytte til nye elektroniske dokumenter
e AR kan ikke ekspedere eller arkivere elektroniske
dokumenter som er knyttet til saken.

K8.24 | Sakens status = U AR kan endre attributtet Sakens status. Alle andre O
registreringsfunksjoner er sperret.
K8.25 | Journalstatus= M, S, | De generellerettigheter og begrensninger for AR Ol
R,FEJ gjelder i sin helhet.
K8.26 | Journalstatus = A Falgende innskrenkninger i de generelle rettigheter O1
gjelder for AR:

¢ AR kan bare endre falgende attributter i eller
tilknyttet tabellen Journal post:
- Journalstatus
- attributter for tilgangsstyring
- attributter for utlan
- Arkivdel (bare somleddi flytting etter

spesifikasionenei K12.5 og K12.6)

e AR kan ikke knytte nye el ektroniske dokumenter til
journal posten

e AR kan ikke ekspedere eller arkivere elektroniske
dokumenter knyttet til journal posten.

K8.27 | Journal status = U AR kan endre Jour nal sstatus, men har ingen o1
registreringsrettigheter ut over dette.
K8.28 | Dokumentstatus = B AR har ingen registreringsrettigheter i tabellene 02
(eller tilsvarende) Dokumentbeskrivelse og Versgon.
K8.29 | Dokumentstatus = F De generelle rettigheter og begrensninger for AR 02

gjielder i sin helhet.

Prosessrelaterte rettigheter og begrensninger for LD og SB:
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K8.30

Sakens status= R

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:
e Degenerellerettigheter og begrensninger gjelder

o LD/SB kanregistrerei ale attributter i tabellene Sak

og Part i sak (hvis denne er implementert).

K8.31

Sakens status = B, X

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:
e LD/SB kan endre felgende attributter i eller
tllknyttet tabellen Sak:
attributter i Part i sak (hvisimplementert)
- attributter knyttet til Jf. sak
- atributter for tilgangsstyring
- attributter for presedens
Obs(-dato).
o LD/SB kan opprette nye journal poster i saken.

K8.32

Sakens status = A

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:
e LD/SB kan endre felgende attributter i eller
tilknyttet tabellen Sak:
- attributter for tilgangsstyring
- dtributter for presedens
- Obs(-dato).

K8.33

Sakens status= U

LD/SB har ikke adgang til registreringsfunksjoner i
vedkommende sak.

K8.34

Journalstatus = M

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:
Dekan registrerei alle attributter i tabellene
Journalpost og Avsender/mottaker.

O1

K8.35

Journalstatus= S, R

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:

e LD/SB kanregistrerei ale attributter i tabellene
Journal post og Avsender/mottaker

e LD/SB kan knytte elektroniske dokumenter til
journal posten.

O1

K8.36

Journalstatus = F

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:

e LD/SB kan endre fglgende attributter i tabellene
Journalpost og Avsender/mottaker:
- Journalstatus (til verdiene R eller E)
- attributter for tilgangsstyring
- Saksbehandler (bare LD)
- Forfallsdato og Behandlingsfrist (bare LD)

attributter for avskrivning

. LD/SB kan ekspedere og arkivere elektroniske

dokumenter knyttet til journal posten.

02

K8.37

Journalstatus = E

Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB:
e LD/SB kan endre fglgende attributter i tabellene
Journal post og Avsender/mottaker:
- journalstatus (til verdiene R eller F)
- attributter for tilgangsstyring
- Saksbehandler (bare LD)
- Forfallsdato og Behandlingsfrist (bare LD)
- attributter for avskrivning

02
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e LD/SB kan ekspedere til kopimottakere og arkivere
el ektroniske dokumenter knyttet til journal posten.

K8.38 | Journal status = J Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB: o1

e LD/SB kan endre fglgende attributter i tabellene
Journal post og Avsender/mottaker:
- attributter for tilgangsstyring
- Saksbehandler (bare LD)
- Forfallsdato og Behandlingsfrist (bare LD)
- attributter for avskrivning.

K8.39 | Journalstatus = A Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB: O1

e LD/SB kan endre fglgende attributter i tabellen
Journal post:
- attributter for tilgangsstyring.

K8.40 | Journalstatus = U Ingen registreringsrettigheter for LD/SB. O1
K8.41 | Dokumentstatus = B Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB: 02
(eller tilsvarende) Dekan registrerei aletilgjengelige attributter i

tabellene Dokumentbeskrivelse og Vergon samt
arkivere nye vergoner av dokumentet.

K8.42 | Dokumentstatus = F Prosessrel aterte rettigheter for LD og SB: 02

e LD/SB kan endre fglgende attributter i tabellen
Dokumentbeskrivelse:
- Dokumentstatus (pa visse betingel ser, jf. K6.30)
- attributter for tilgangsstyring.

8.2.3 Styring av lesetilgang

Tilgangsstyringen i Noark-4 regulerer lesetilgangen til den informasjon som ligger i data-
basen. Dette gjelder alle typer informasjon — bade arkivstyringsopplysninger (herunder
journalopplysninger), dokumenter i det elektroniske arkiv samt alle typer
bakgrunnsopplysninger om administrativ oppbygning, arkivstruktur, brukerroller etc.

Noark-4 har som utgangspunkt at informasjonen i basen er dpen for ale brukere. Men det
er lagt inn flere funksioner for @ muliggjare skjerming av opplysninger som ikke alle skal
hatilgang til. Slik skjerming vil vaae aktuell for opplysninger som er underlagt
taushetsplikt i lov- og regelverk, og den kan ogsa benyttes for opplysninger som organet av
andre grunner ikke ensker a gi ale sine brukere adgang til.

Skjerming av opplysninger har nag tilknytning til bestemmelsenei offentlighetsloven med
forskrifter. Tilgangsstyringen i Noark-4 er utformet med utgangspunkt i disse

bestemmel sene, og den gir tilstrekkelig fleksibilitet il & praktisere skjerming i henhold til
lovens bokstav og intensjoner. Men hvordan skjermingen i praksis blir anvendt, kan ikke
styres av Noark. Dette vil avhenge av de rutiner det enkelte brukerorgan legger opp, og
hvordan de aktuelle brukere (ledere, arkivpersonale etc.) praktiserer de fastlagte rutiner.
Dette er neamere behandlet i 8.3.3 nedenfor.
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Bestemmelsene i offentlighetsloven regulerer allmennhetens tilgang til
journalopplysninger og saksdokumenter. Men hvordan et offentlig organ regulerer
tilgangen til informasjon for brukere i Noark-systemet (heretter kalt interne brukere),
bergresikke av offentlighetsloven. Her star man helt fritt, s lenge man ikke bryter
bestemmel ser om taushetsplikt, personvern etc.

| Noark-sammenheng er det naturlig aframheve verdien av at flest mulig interne brukere
har tilgang til den (ikke taushetsbel agte) informasjon som ligger i basen. Men det kan ogsa
vaae virksomheter som har behov for a begrense lesetilgangen, spesielt for interne
dokumenter og annen intern informasjon, til de deler av arkivbasen som har tilknytning til
brukerens egen (egne) administrative eller arkivorganisatoriske enhet(er). Dette kan for
eksempel gjelde for starre og komplekse virksomheter som har felles Noark-base,
eksempelvis en landsomfattende statsetat, hele kommuneadministragonen i en starre
kommune etc. | noen tilfeller kan slik avgrensning ogsa vaare pakrevet for aunnga
konsesjonsplikt etter personregisterloven, jf. personregisterforskriften § 2-19 om
elektroniske arkiv.

| dette underkapitlet behandles styring av lesetilgang i arkivstyringsmodulen og

elektronisk arkiv. Lesetilgangen i utvalgsmodulen behandles som ledd i en samlet
presentasjon av denne modulen i kapittel 9.

8.2.3.1 Skjermingsfunksjoner i et Noark-system
Det finnes 2 prinsipper for skjerming i Noark-4:

2) Skerming ut fra tilgangskoder (tilsvarer grad-koder i Noark-3 og Koark):

Dette benyttes il a skjerme registrerte opplysninger eller enkeltdokumenter. Skjermingen
trer i kraft nar en tilgangskode péfares den enkelte sak, journalpost eller det enkelte
dokument. Systemets brukere skal vaae klarert for bestemte tilgangskoder og autorisert
for en naamere definert del av de saker og journal poster med tilhgrende dokumenter som
er skjermet med de enkelte tilgangskoder. Bare de brukere som er klarert for en bestemt
tilgangskode og autorisert for den aktuelle sak og/eller journalpost, far se opplysninger
som er skjermet med denne koden. Hvilke opplysninger som skal vaae skjermet i en sak,
en journalpost eller et dokument, angis ved avkrysning, jf. 8.2.3.3 nedenfor. Alle andre
opplysninger er dpne for alle (innenfor rammen av tilgang etter administrative eller
arkivorganisatoriske kriterier, pkt. 2 nedenfor). Hvilke tilgangskoder som kan benyttes, er
naamere behandlet i 8.2.3.2.

Innenfor rammen av den enkelte tilgangskode finnes felgende muligheter for a autorisere
brukere (jf. tabellen Klarering for tilgangskode):

e Standardverdien, som ligger implisitt i klarering for en tilgangskode, er at brukeren er
autorisert for informasjon og dokumenter innenfor de saker hvor vedkommende er
saksansvarlig, og informasjon og dokumenter innenfor de journal poster hvor
vedkommende er saksbehandler.

e Autorisasionen kan utvides ved at brukeren autoriseres for informasjon og dokumenter
innenfor en eller flere administrative enheter, og de enheter som er underlagt disse.
Autorisasjonen kan defineres forskjellig for hver tilgangskode.
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e Autorisagionen kan utvides ytterligere ved at bruker knyttes til en tilgangsgruppe, og at
tilgangsgruppen benyttes i kombinasjon med vedkommede tilgangskode.
Tilgangsgrupper brukestil & autorisere brukere for tilgang til enkeltsaker, journal poster
eller dokumenter patvers av administrativ inndeling, saksbehandlingsansvar eller
lignende. Tilgangsgrupper kan defineres generelt (for eksempel " sikkerhetsutvalget”),
og et vilkarlig antall saker, journal poster eller dokumenter kan da knyttestil dem.
Tilgangsgrupper kan ogsa defineres ad hoc og knyttes til en bestemt sak eller
journal post.

2) Skerming ut fra administrative eller arkivorganisatoriske kriterier:

Denne skjermingsfunksjonen skal gi mulighet for & avgrense brukernes leserettigheter til
bestemte deler av Noark-basen. Rettighetene kan avgrenses etter arkivorganisatoriske
kriterier, basert pajournalenhet, eller etter administrative kriterier, dvs. etter administrativ
enhet med underliggende enheter. Innenfor de spesifiserte enheter far brukeren adgang til
all informagjon og alle dokumenter, med de begrensninger som fglger av tilgangskoder og
autorisasjon underlagt disse, jf. pkt. 1 ovenfor. Utenfor de spesifiserte enheter er all
informasjon sperret for brukeren.

Noark-4 stiller ikke bestemte krav til hvordan en slik l@sning skal utformes, eller om man
skal basere seg pa arkivorganisatoriske eller administrative kriterier. Det eneste kravet er at
det skal finnes en l@sning som gjer det mulig & avgrense |eserettighetene til bestemte deler
av basen etter overordnede arkivorganisatoriske eller administrative kriterier, jf. K8.53.

Det er opp til virksomheten selv atastilling til hvilke skjermingsfunksjoner som skal
benyttes. Det anbefales imidlertid ikke & anvende flere funksjoner enn de man har behov
for. | smavirksomheter vil det som regel vagre tilstrekkelig & ngye seg med bruk av til-
gangskoder, saalig hvis man ikke har mye sensitiv informasjon. For store virksomheter
som behandler mye og forskjelligartet sensitiv informasjon, kan det derimot vaae
hensiktsmessig & kombinere flere skjermingsfunksjoner.

Merk: Nar man skal gi en saksbehandler eller leder tilgang til bestemte journal poster
(med tilharende dokumenter) som er knyttet til enheter utenfor vedkommendes
autorisagion, vil det enkleste ofte veare a definere vedkommende som kopimottaker, jf.
kapittel 4.2.6. Dette vil medfere at vedkommende far saksbehandlerstatusi forhold til den
aktuelle journal post, og dermed lesetilgang til informasjon og dokumenter, innenfor de
rammer som tilgangskoden gir.

Systemet skal tilby fglgende generelle funksjoner for styring av lesetilgang:

K8.43 | Det ska kunne registreres tilgangskode pa saker, journal poster og O
dokumenter. Den angir at registrerte opplysninger eller arkiverte
dokumenter skal skjermes mot uautorisert innsyn. Hvilken informasjon
som kan skjermes mot innsyn og hvordan dette angis, er beskrevet i
kapittel 8.2.3.3.

K8.44 | Den enkelte bruker skal kunne klareres for én eller flere tilgangskoder, O
jf. tabellen Klarering for tilgangskode. | basisvergonen av Noark-4 skal
brukere som er klarert for en tilgangskode, automatisk vaare autorisert
for &se alle opplysninger som er skjermet med denne koden, eventuelt
begrenset til de arkivorganisatoriske eller administrative enheter som
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matte vagre angitt i henhold til K8.53. Brukere som ikke er klarert for en
tilgangskode, skal ikke kunne lese opplysninger som er skjermet med
denne koden. Dette skal ogsa gjelde tidligere registrerte opplysninger
dersom en bruker fratas klarering for den aktuelle tilgangskode.

K8.45

| utvidet vergon av Noark-4 skal brukere som er klarert for en

tilgangskode, alltid autoriseres for denne innenfor sterre eller mindre

deler av Noark-basen, f. tabellen Autorisagion innen administrativ
enhet. Autorisagionen skal defineres etter ett av fglgende alternativer:

e Sandard autorisasion, begrenset til saker som vedkommende
bruker er saksansvarlig for eller journalposter som vedkommende er
saksbehandler for (begge med tilknyttet informasjon og
dokumenter). Standard autorisasjon settes automatisk nar bruker
klareres for tilgangskoden.

e Utvidet autorisasion, begrenset til én eller flere administrative
enheter, og de enheter som er underlagt disse. Hvis autorisasjonen
skal gjelde hele virksomheten, settes virksomheten som
administrativ enhet.

O1

K8.46

En bruker skal kunne registreres som medlem av en tilgangsgruppe, jf.
tabellen Medlemskap i tilgangsgruppe, og saker, journal poster og
dokumenter skal kunne knyttes opp mot en tilgangsgruppe, jf.
attributtet tilgangsgruppe i de respektive tabeller. Medlemskap i en
tilgangsgruppe skal autorisere en bruker for tilgang til informasjon i de
saker, journal poster og dokumenter som er knyttet til gruppen, under
forutsetning av at brukeren er klarert for den tilgangskode som er angitt
pa saken, journalposten eller dokumentet.

O1

K8.47

Registrering av tilgangsgrupper og medlemskap i disse, dvs. &leggeinn
eller taut medlemmer, skal kunne foretasi en egen operasjon. Men det
skal ogsa kunne foretas slik registrering i tilknytning til registrering
eller retting av opplysninger i en sak eller en journal post.

O1

K8.48

En bruker skal ikke kunne legge inn tilgangskoder som vedkommende
selv ikke er klarert for, og ikke kunne registrere eller rette opplysninger
| saker, journalposter eller dokumentbeskrivelser som brukeren ikke er
autorisert for.

K8.49

Systemet skal hindre at en sak blir pafert en saksansvarlig som ikke er
klarert for de tilgangskoder som er benyttet i saken (inkludert tilhgrende
journalposter og dokumenter m.v.). Tilsvarende skal systemet hindre at
en journalpost blir pafert en saksbehandler som ikke er klarert for de
tilgangskoder som er benyttet i journal posten (inkludert tilhagrende
dokumenter m.v.).

K8.50

Salenge en sak ikke er avdluttet (dvs. s lenge Sakens status er
forskjellig fra A), skal systemet hindre at saken (inkludert tilhgrende
journal poster og dokumenter m.v.) blir pafart en tilgangskode som ikke
saksansvarlig er klarert for. Nar Sakens status er A, skal systemet tillate
slik registrering, men ferst etter at brukeren har besvart bekreftende pa
et kontrollspagrsmal.
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K8.51

Salenge en journalpost ikke er avsluttet (dvs. salenge Journal status er
forskjellig fraA), skal systemet hindre at journal posten (inkludert
tilhgrende dokumenter m.v.) blir pafart en tilgangskode som ikke
saksbehandler er klarert for. Nar Journalstatus er A, skal systemet
tillate slik registrering, men farst etter at brukeren har besvart
bekreftende pa et kontrollspersmal.

K8.52

Dersom en bruker blir fratatt en autorisasjon eller klarering, skal
systemet varsle dersom vedkommende mister tilgang til

saker/journal poster hvor han/hun er saksansvarlig eller saksbehandler.
Hvis noen av sakene €eller journal postene ikke er avsluttet, ma det
besvares bekreftende pa et kontrollspgrsmd far endringen kan utferes.

O1

K8.53

En brukers lesetilgang skal kunne avgrensestil deler av Noark-basen

etter arkivorganisatoriske kriterier (én eller flere journalenheter) eller
etter administrative kriterier (en eller flere administrative enheter med
underliggende enheter). Det er valgfritt om man vil tillate begge typer
kriterier eller bare den ene typen.

o1

8.2.3.2 Tilgangskoder og hjemler for disse
Bruk av tilgangskode pa en sak, en journalpost eller et dokument medfarer at

e visse opplysninger er utilgjengelige for interne brukere som ikke er klarert for
vedkommende kode

e disse opplysningene ikke kommer med pa den offentlige journal, jf. 8.2.3.5 nedenfor.

Det falger av det siste punktet at enhver bruk av tilgangskoder ma vaare hjemlet i
offentlighetsloven, og at hjemmelen ma kunne angis pa forespersel.

Noark-4 overlater til den enkelte virksomhet a definere hvilke tilgangskoder man vil

benytte. Men alle tilgangskoder skal vaae registrert i systemet (av brukere som er
autorisert for dlik registrering) far de benyttes, og de skal vaae knyttet til en hjemmel som
tar utgangspunkt i offentlighetslovens 88 4, 5, 5a, 6 eller 11.

K8.54

For at en tilgangkode skal kunne péfares en sak, journalpost eller et
dokument, ma den paforhand vaae definert (registrert) i systemet, jf.
tabellen Tilgangskode.

O

K8.55

Tilgangskoder som er definert i systemet, er ikke gyldige uten at det er
registrert en hjemmel for koden, jf. tabellen Hjemmel for tilgangskode.
Unntatt fra dette kravet er tilgangskode XX (midlertidig sperret), jf.
nedenfor.

K8.56

Nar tilgangskode er registrert pa en sak, journalpost eller et dokument,
skal systemet automatisk hente opp den tilhgrende hjemmel og leggei
det aktuelle attributt pa saken, journal posten eller dokumentet. For &
minne brukeren om at den automatisk framhentede hjemmel ikke alltid
er fullstendig, skal markaren plasseres etter siste tegn som er utfylt i
hjemmelsfeltet pa skjermen.
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Noark-4 har forhandsdefinert noen tilgangskoder med hjemler. Disse kodene skal alltid
finnesi et Noark-system, og de bar (om mulig) vaare sperret for endringer. Kodene er
knyttet til faste systemer som sikkerhetsinstruksen og beskyttel sesinstruksen samt de
enkelte unntaksparagrafer i offentlighetsloven. Dessuten er det lagt inn en kode for
midlertidig sperring av opplysninger i pavente av at sparsmalet om offentlighet bli vurdert.

K8.57 | Nedenstdende tilgangskoder med tilhgrende hjemmel skal veae O
forhandsdefinert i et Noark-system (ofl = offentlighetsloven). Den
enkelte virksomhet skal kunne legge til og fjerne koder etter behov.

Kode | Beskrivelse Hjemmel

B Begrenset etter sikkerhetsinstruksen | Ofl. § 6.1, Sikkerhetsinstruksen

K Konfidensielt etter sikkerhets- Ofl. 8§ 6.1, Sikkerhetsinstruksen
instruksen

H Hemmelig etter sikkerhetsinstruksen | Ofl. § 6.1, Sikkerhetsinstruksen
F Fortrolig etter beskyttelsesinstruksen | Ofl. § 5a, Beskyttel sesinstruksen
SF | Strengt fortrolig etter beskyttel ses- Ofl. § 5a, Beskyttelsesinstruksen
instruksen
4 Utsatt offentlighet etter offentlighets- | Ofl. § 4
loven § 4 (spesifiseres)
5 Unntatt etter offentlighetsloven 85 | Ofl. 85
(hjemmel ma spesifiseres naamere)
5a | Unntatt etter offentlighetsloven § 5a | Ofl. § 5a
(hjemmel ma spesifiseres naamere)
6 Unntatt etter offentlighetsloven 86 | Ofl. §6
(hjemmel ma spesifiseres naamere)
11 | Unntatt etter offentlighetdoven 8§11 |Ofl. §11
(hjemmel i forskrift ma spesifiseres)
XX | Midlertidig sperret

K8.58 |Kodene B, K og H ber vaae koblet sammen i et hierarki hvor H er A
hayest og B lavest. Dette skal medfere at alle brukere som er autorisert
for H, automatisk ogsa er autorisert for K og B, osv. Tilsvarende
hierarki ber defineres for kode F og SF, hvor SF er hgyest.

K8.59 |Det bar vaare mulig a definere tilsvarende hierarkier for andre sett av A
tilgangskoder.

Kodene 5, 5a0g 6 er generelle koder for det som er unntatt offentlighet etter de 3
paragrafenei offentlighetsloven. Dette kan vage tilstrekkelig for virksomheter som har lite
materiale som ska skjermes. Men i mange tilfeller kan det vaare hensiktsmessig a bruke
flere og mer spesialiserte koder for det som skal skjermes, for eksempel P for
personalsaker, KL for klientsaker etc. Paden maten kan man kombinere unntak fra
offentlighet med skjerming i forhold til interne brukergrupper (for eksempel dlik at bare
personalavdelingen og visse ledere er autorisert for kode P etc.).

Med angivelse av hjemler kan dette settes opp som falger (fvl = forvaltningsloven):
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Kode | Beskrivelse Hjemmel
P Personal saker Ofl. § 5a, fvl. § 13.
KL |Klientsaker Ofl. § 53, fvl. § 13.

Pa den annen side blir det |ett uoversiktlig hvis man bruker for mange forskjellige
tilgangskoder. Har man behov for veldig differensiert skjerming, anbefales det derfor a
foreta differensiert autorisering av brukerne innenfor den enkelte tilgangskode,
administrativt eller v.h.a. tilgangsgrupper.

Tilgangskode X X stér i en sagstilling. Den paferes automatisk av systemet pa alle ny-
registrerte saker, journal poster og dokumenter, og markerer at opplysningene er sperret
inntil sparsmalet om offentlighet/skjerming er vurdert. Dette er nearmere beskrevet i
8.2.3.4. Kode XX medfarer ikke unntak fra offentlighet, kun en midlertidig utsettelse, i
trad med det som er praksisi dag og uten & bergres av bestemmelser i offentlighetsloven.
Det er derfor ikke angitt hjemmel for denne koden, jf. K8.55 ovenfor.

8.2.3.3 Skjerming av enkeltopplysninger og dokumenter

Skjerming ut fraarkivorganisatoriske eller administrative kriterier omfatter alle
opplysninger i saker, journal poster og saksdokumenter som ikke er knyttet til de angitte
enheter, jf. K8.53 ovenfor. Skjermingen trer i kraft i det gyeblikk saken eller journal posten
gis administrativ og/eller arkivorganisatorisk tilknytning.

Skjerming etter tilgangskode gjelder bare et gitt sett av opplysninger innenfor den aktuelle
sak eller journalpost, samt eventuelt hele saksdokumenter. Tilgangskoden paf ares nar
saken eller journal posten registreres eller eventuelt senere.

K8.60 |Falgende saksopplysninger skal kunne skjermes v.h.a. tilgangskode: O

o deler av sakstittelen (sakstittel i tabell Sak): systemet skal enten
tillate skjerming av alt unntatt farste del av tittelen (for eksempel
farstelinje), eller skjerming av enkeltord som bruker markerer.

e arkivkoder / klassering (ordningsverdi i tabell Klassering): dette er
primaart beregnet pa skjerming av objektkoder som er personnavn.

e opplysninger som identifiserer parter i saken (hele tabell Part i sak).

K8.61 |Falgende opplysninger knyttet til journalpost skal kunne skjermesv.h.a.| O

tilgangskode:

e deler av innholdsbeskrivelsen (innholdsbeskrivelse i tabell
Journalpost): systemet skal enten tillate skjerming av alt unntatt
farste del av innholdsbeskrivelsen (for eksempel farste linje), eller
skjerming av enkeltord som bruker markerer.

o saksdel (saksdel i tabell Journalpost): benyttes for eksempel nar
saksdel angis ved en objektkode som er et personnavn.

e opplysninger som identifiserer avsender og/eller mottaker
(attributtene navn, kortnavn, adresse, e-postadresse, referanse
tabell Avsender/mottaker).

K8.62 | Faglgende opplysninger om elektroniske dokumenter skal kunne 02

skjermes v.h.a. tilgangskode:
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e ale opplysninger om et dokument i tabellene Dokumentbeskrivelse
og Version samt alle vergoner og formater av selve dokumentet
(teksten) skjermes under ett, dvs. v.h.a. én avkrysning. Unntatt fra
skjerming er likevel offentlig vergon av dokumentet, hvis slik finnes
(attributtet Variant i tabellen Vergon = Q).

K8.63

Merknader skal kunne skjermes, jf. tabellen Merknad. Skjerming av en
merknad omfatter alle opplysninger.

02

K8.64

Tilleggsinformasjon skal kunne skjermes, jf. tabellen Tilleggs-
informasjon. Skjerming omfatter alle opplysninger.

O1

K8.65

Opplysninger om presedenser skal kunne skjermes, jf. tabellen
Presedens. Skjerming omfatter alle opplysninger.

Nar bruker registrerer tilgangskode skal det vaae falgende funksionalitet for avskjerming
av opplysninger:

K8.66

Bruker skal kunne krysse av for hvilke opplysninger som skal skjermes.
Systemet skal deretter kunne vise hvilke opplysninger som er avkrysset,
| de sammenhenger hvor dette er naturlig.

O

K8.67

Det ber vaare mulig a foreta kollektiv avkrysning av hvilke
opplysninger som skal skjermes, for eksempel ved & benytte de
tallkoder som er spesifisert i Noark-3 og Koark.

K8.68

Ved registrering av tilgangskode pa sak skal man kunne krysse av for
skjerming av opplysninger som er knyttet til saken, jf. K8.60.

K8.69

Nar det er flere parter i en sak, skal disse kunne skjermes individuelt,
men det skal ogsa vaare mulighet for kollektiv avkrysning.

o1

K8.70

Ved registrering av tilgangskode péa journal post skal man kunne krysse
av for skjerming av opplysninger som er knyttet til journal posten, og
for elektroniske dokumenter knyttet til journalposten, jf. K8.61 og
K8.62.

K8.71

Nar en journalpost har flere avsendere eller mottakere, skal disse kunne
skjermes individuelt, men det skal ogsa veae mulighet for kollektiv
avkrysning.

o1

K8.72

Skjerming av journalfarte elektroniske dokumenter skal alltid skje fra
en journalpost som de er tilknyttet. Det skal kunne registreres
tilgangskode pa journal posten néar tilknyttede dokumenter skal
skjermes, uten at noen av journalopplysningene er krysset av for
skjerming, jf. skjermingskode 1 i Noark-3 og Koark.

02

K8.73

Det elektroniske hoveddokumentet til en journalpost skal altid ha
samme tilgangskode og (eventuelt) samme tilgangsgruppe som journal -
posten. Verdiene arves ved registrering eller endring i journal posten, og
de skal ikke kunne endres pa annen méte.

02

K8.74

Elektroniske dokumenter som ikke er hoveddokument til en journal-
post, skal arve journal postens tilgangskode og eventuell tilgangsgruppe
som standardverdi, dersom de ikke har tilgangskode €eller tilgangs-
gruppe frafer, og dersom de ikke frafer er tilknyttet en annen
journalpost. Hvis tilgangskode €eller tilgangsgruppe ikke arves nar de
registreres eller endres pajournalpost, skal det gis melding til bruker.
Det skal vage mulig & endre tilgangskode og eventuell tilgangsgruppe

02
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pa dokumenter som ikke er hoveddokument til noen journal post.
K8.75 |Merknader, jf. K8.63, skal arve tilgangskode og eventuell tilgangs- 02
gruppe fra den sak, journalpost eller det dokument de er tilknyttet.
Verdiene skal kunne endres.

K8.76 |Tilleggsinformasjon, jf. K8.64, skal arve tilgangskode og eventuell @)1
tilgangsgruppe fra den sak, journal post eller det dokument den er
tilknyttet. Verdiene skal kunne endres.

K8.77 |Presedenser, jf. K8.65, skal arve tilgangskode og eventuelle O
tilgangsgruppefra den sak de er tilknyttet. Verdiene skal kunne endres.
K8.78 |Med unntak av det som er spesifisert i K8.73 —K8.77, skal tilgangskode| O
og tilgangsgruppe ikke arves fra et nivatil neste (for eksempel fra sak
til journal post).

K8.79 |Bare de opplysninger som er krysset av for skjerming, skal skjermes O
mot innsyn fra uautoriserte brukere.
K8.80 |Nar bruker henter fram en sak eller en journalpost, skal det vagre en Ol

marker for eksempel i skjermbildet som angir om det finnes
underliggende enheter som inneholder skjermede opplysninger.
Detaljopplysninger om skjermingen skal kunne vises etter behov, for
eksempel i et eget vindu.

8.2.3.4 Midlertidig sperring av nyregistrerte opplysninger

Nar man registrerer en ny sak eller et nytt dokument (journalpost m.v.) vil det ikke alltid
vaae avklart om alle opplysninger er dpent tilgjengelige eller ikke. Dette vil saalig veae
tilfelle for inngadende dokumenter (dokumenttype I), som normalt registreres av arkiv-
tjenesten. Det er ikke arkivtjenestens oppgave atatilling til hvilke opplysninger som
eventuelt skal unntas fra offentlighet — denne avgjarelsen ligger vanligvis hos avdelings-
/sekgjons-/kontorledere eller hayere oppei lederskiktet. Heller ikke for egenproduserte
dokumenter er dette spersmalet altid avklart nar dokumentet ferdigstilles fra saks-
behandlers side.

For Aunngd at sensitiv informasjon blir kjent for uvedkommende far spersmalet om
offentlighet er avklart, innfarer Noark-4 en automatisert funkson for midlertidig sperring
av nyregistrerte opplysninger. Det skal imidlertid vaare opp til den enkelte virksomhet om
man gnsker ata denne funksjonen i bruk eller ikke.

K8.81 |Virksomheten skal kunne konfigurere at alle nye saker og journalposter | O1
(med tilknyttede opplysninger og dokumenter) som registreresi én eller
flere journalenheter, automatisk far pafert tilgangskode XX, og at alle
opplysninger som kan skjermes v.h.a. tilgangskode (K8.60 — K8.65
ovenfor) automatisk blir avkrysset for skjerming.

Dette vil innebage at disse opplysningene er utilgjengelig for andre enn dem som er
autorisert for a se dem, inntil koden XX er opphevet eller erstattet med en annen
tilgangskode.

Autorisagion for tilgangskode XX falger vanlige prinsipper. Alle brukere ber i
utgangspunktet vaae klarert for tilgangskode X X. Autorisasjonen bgr normalt vaae
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begrenset til saker hvor vedkommende er saksansvarlig og dokumenter hvor
vedkommende er saksbehandler. De som skal hatilgang til opplysninger, sperret med
tilgangskode XX, som de ikke selv har saksbehandlingsansvar for (for eksempel arkiv-
personalet samt en del ledere), ma autoriseres for denne tilgangskoden pa vanlig méte.
Ledere bar normalt vaae autorisert for den administrative enhet de leder, og
arkivpersonalet for de enheter som de farer journal for. For eksempel gjelder den vanlige
avgrensning pa grunnlag av arkivorganisatorisk og/eller administrativ tilknytning, jf.
K8.53.

K8.82 | Den midlertidige sperringen av en journalpost skal opphevesv.h.a. en o1
egen kommando. Denne kommandoen skal fjerne kode X X (koden skal
ikke kunne fjernes pa annen méte) og leggettil rette for & pafare ny
tilgangskode dersom dokumentet skal unntas fra offentlighet. Kode XX
skal kunne oppheves for journal poster enkeltvis. Men det skal ogsa
finnes mulighet for en kollektiv opphevelse av sperringen for ale
journal poster som har samme journaldato, eventuelt med spgrsmal om a
registrere annen tilgangskode for den enkelte journalpost. Nar kode X X
oppheves for en journal post, oppheves den automatisk ogsa for alle
tilknyttede opplysninger, samt for siste vergon av tilknyttede
dokumenter.

K8.83 | Nar tilgangskode XX oppheves, skal attributtet offentlighetsvurdert (@)1
(tabell Journalpost) automatisk fylles ut med dagens dato.
K8.84 |Nar tilgangskode XX oppheves for farste journalpost i en sak, oppheves| O1
automatisk tilgangskode X X ogsa pa saken.

Det ma legges opp faste rutiner for & oppheve den midlertidige sperrefristen, jf. 8.3.3
nedenfor. Som stette for slike rutiner skal systemet tilby falgende:

K8.85 |Bruker skal kunne sgke fram saker og dokumenter (journalposter) som | O1
har kode XX, og som er registrert fgr en bestemt dato.
K8.86 | Systemet skal ha en automatisert paminnel sesfunksjon som forteller om | O1
sperrede saker/dokumenter som er mer enn et bestemt antall dager

gamle. Hvor mange dager, skal kunne bestemmes av virksomheten.

8.2.3.5 Allmennhetens tilgang til opplysninger — offentlig journal og innsyn i
dokumenter

Offentlighetsprinsippet er nedfelt i offentlighetsloven og innebaarer at allmennheten skal ha
tilgang til de journalopplysninger og saksdokumenter som ikke kommer inn under
bestemmel sene om unntak fra offentlighet etter lovens 88 5, 5a og 6, jf. ogsa forskriften
kap. V nr. 7. Allmennheten er i denne sammenheng primaat representert ved journalister.
Offentlighetsprinsippet praktiseres ved at offentlige organer daglig legger fram en offentlig
journal, og at journalister med utgangspunkt i denne kan begjaare innsyn i aktuelle
saksdokumenter.
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Tilgangsstyringen i Noark-4 er utformet med henblikk pa at brukerne skal kunne oppfylle
offentlighetslovens krav fullt ut. De prinsipper som er lagt til grunn er forelagt

Justisdepartementets lovavdeling, som har det forvaltningsmessige ansvar for loven.

Forholdet til offentlighetsprinsippet knytter seg farst og fremst til utformingen av offentlig
journal. Men det tas ogsa sikte pa & kunne behandle begjaaing om innsyn i elektroniske
saksdokumenter, og a kunne handtere eksterne brukere som knyttes opp mot selve Noark-

basen.

K8.87 |Offentlig journal skal vaere en standardrapport (til papir eller fil) etter O
beskrivelsen i kapittel 11.

K8.88 | Offentlig journa skal ogsa kunne vaae en standard eksportfunksjon Ol
(elektronisk). Den skal ha med de samme opplysninger som i
standardrapporten (kap. 11), og den skal falge eksportformatet som
beskrevet i kap. 15.3.5.

K8.89 |Offentligjournal bar vagre tilgjengelig elektronisk, som en funkgjon i A
systemet.

Hvilke opplysninger som tas med i offentlig journal, er basert pa arkivforskriften. Dette er
innarbeidet i beskrivelsen av offentlig journal som standardrapport (kap. 11).

K8.90

| offentlig journal vises journal poster, kronologisk ordnet.
Opplysninger som gjelder saken, knyttes opp mot den enkelte
journalpogt, jf. kap. 11.

K8.91

En offentlig journal, som rapport eller som elektronisk eksportfunksjon,
skal kunne omfatte en eller flere journaldatoer (attributtet Journaldato i
tabellen Journalpost).

K8.92

Dersom funksonen for midlertidig sperring ved tilgangskode XX
benyttes, skal en offentlig journal kunne omfatte de journal poster som
fikk opphevet den midlertidige sperringen pa en eller flere bestemte
datoer (attributtet Offentlighetsvurdert), jf. ogsa kap. 8.3.3 om rutiner.

o1

K8.93

Journalposter som er midlertidig sperret (tilgangskode XX) holdes
utenfor offentlig journal inntil sperringen er opphevet.

o1

K8.94

Allejournalposter innenfor de datoer som en offentlig journal omfatter i
henhold til K8.91 eller K8.92, og som ikke har tilgangskode XX, skal
komme med pa offentlig journal. Interne dokumenter (type N, X og S)
skal behandles pa samme mate som eksterne (type | og U).

K8.95

Skjerming av opplysninger i offentlig journal skal skje pagrunnlag av

tilgangskoder etter falgende prinsipper:

e For journalposter som ikke har tilgangskode (dvs. at koden er blank),
vises alle opplysninger som inngar i offentlig journal, jf. kapittel 11.

e For journalposter som har tilgangskode, skjermes de opplysninger
som er avkrysset i henhold til prinsippene i K8.60 — K8.62 ovenfor.
Dette innebagrer bl.a. at deler av innholdsbeskrivelsen alltid skal
visesi offentlig journal (jf. ogsa kapittel 8.3.3 nedenfor om rutiner).
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Merk: Virksomheter som benytter midlertidig sperring med tilgangskode XX, ber absolutt
felge prinsippene i K8.92 og la offentlig journal omfatte de journal poster som fikk
opphevet sperringen pa en bestemt dato. Dette vil sikre at alle journalposter kommer med
pa offentlig journal, jf. kapittel 8.3.3 omrutiner.

Sparsmal om innsyn i saksdokumenter skal vurderes av organet ndr eventuell begjaaing
om innsyn foreligger. Dette forhindrer likevel ikke at det er tillatt og som regel hensikts-
messig a registrere tilgangskoder pa elektroniske dokumenter som inneholder sensitiv
informasjon, i forbindelse med opphevelse av sperrefristen pajournal opplysninger. Dette
er naamere behandlet under rutiner i kap. 8.3.3.

Etter hvert som forvaltningen opparbeider erfaring med elektronisk arkiv og arkivstyring,
kan det tenkes at enkelte organer vil dpne for at eksterne brukere (journalister og andre)
skal kunne sake etter offentlig tilgjengelige opplysninger i selve Noark-basen. Dette vil i
safall veae et tilbud som gar ut over de krav som stillesi offentlighetsloven.

Noark-4 er utformet med tanke pa en slik mulighet. Det kan opprettes en egen brukertype
(rolle) som ekstern bruker, rolle 7 — EKS, jf. K8.9 ovenfor. Falgende spesielle
begrensninger i lesetilgang skal gjelde dersom man oppretter brukere med rolle EKS:

K8.96 |Brukere med rolle EKS skal bare kunne sgke i og hente fram A
opplysninger innenfor det som inngar i offentlig journal.
K8.97 |Hvisrolle EKS er definert, skal det kunne konfigureresom brukeremed| A
rolle EKS skal kunne hente fram el ektroniske dokumenter som ikke er
skjermet, eller om framhenting av dokumenter alltid skal skje ved
begjaaring om innsyn.

8.2.3.6 Tidsgrenser for skjerming v.h.a. tilgangskoder
Det skal kunne knyttes tidsgrenser til de enkelte tilgangskoder for & angi hvor lenge

skjermingen skal gjelde. Dette skal vaae en stettefunksion for & avgrense skjermingeni tid
I henhold til gjeldende lov- og regelverk. Falgende funksjonalitet kreves:

K8.98 |Til hver tilgangskode skal det kunne knyttes en tidsgrense. Tidsgrensen | O

registreresi form av en dato for nar skjermingen skal vurderes eller

oppheves (attributtet Avgrader dato). Er datofeltet blankt, betyr det at

det ikke er angitt noen tidsgrense.

K8.99 |Datoen skal kunne fylles ut direkte eller kunne beregnes av systemet o1

nar brukeren angir antall ar.

K8.100 | Til de forhandsdefinerte tilgangskodene i Noark, skal det knyttes faste @)

tidsgrenser som systemet skal benytte til automatisk registrering av

avgraderingsdato pa den enkelte journalpost. Datoen beregnes ut fra

journaldato. Felgende faste tidsgrenser gjelder:

o Koder etter skikkerhetsinstruksen og beskyttel sesinstruksen, dvs.
kodeneB, K, H, F, SF: 30ar.

e Koder som angir taushetsplikt etter offentlighetslovens § 5a med
naamere spesifikasoner, dvs. kode 5a og spesialiserte koder med

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 144

denne hjemmelen: 60 &r.
e Kodefor midlertidig sperring, dvs. kode XX: 14 dager.
e Andre koder: Blank.

Attributtet avgraderingskode benyttestil & markere hva som skal skje nar den angitte dato
er nadd. Systemet skal tilby funksionalitet for & utfere avgradering, dvs. oppheve
tilgangskode pa grunnlag av avgraderingskodene.

K8.101 | Det skal finnes funksjoner for & utfare avgradering, dvs. oppheve O
tilgangskode pa én eller flere journalposter pa grunnlag av
avgraderingskode, jf. attributtet Avgraderingskode. Avgradering skal
kunne utfares ved en egen kommando, enten for journal poster enkeltvis
eller for ale journal poster som oppfyller kriteriene, dvs. at de har nadd
avgraderingsdato, og at avgraderingskoden er A eller S (jf. attributtet
betegnelse i tabellen Avgraderingskode). Nar avgradering av en
journalpost er foretatt, skal systemet automatisk sette avgraderingskode
til AU.

K8.102 | Ved avgradering av en journalpost skal systemet automatisk oppheve Ol
tilgangskoden pa tilknyttet informasjon og pa siste verson av
tilknyttede dokumenter, under forutsetning av at tilgangskoden er den
samme som pa journal posten.

K8.103 | Ved avgradering av ferste journalpost i en sak skal tilgangskoden pa O
saken oppheves, forutsatt at det er samme kode som pa journal posten.
K8.104 | I utvidet vergon av Noark-4 skal avgradering kunne utfares automatisk | O1
nar avgraderingsdato er nadd. Dette skal skje for journalposter som har
avgraderingkode S, men bare dersom journalstatus er J eller A.
Automatisk avgradering skal logges, jf. tabellen Tilleggsinformasjon.

8.3 Modulens krav til rutiner

| kap. 8.2 er det beskrevet hvordan brukeradministrasion og tilgangsstyring ma utformes
for atilfredsstille kravenei Noark-4. Hvilke administrative rutiner som kreves for & at
disse funksjonene skal kunne fungere etter hensikten, beskrives nedenfor.

8.3.1 Rutiner for brukeradministrasjon
Det er to typer rutiner knyttet til brukeradministrasjon:

o Alle brukere, tilgangskoder og tilgangsgrupper ma registreresi systemet. Brukere ma
gisrettigheter til (autoriseres for) bestemte roller, funksoner i systemet og tilgang til
informasjon. Dette er en engangsoperasjon nar systemet tasi bruk. Men disse
registreringene ma ajourholdes. Det kreves endringer nar personer slutter eller far nye
oppgaver, ndr nye personer tilsettes osv. Det kreves ogsa endringer nar oppgaver,
arbeidsformer eller den interne organisasjon endres. Det er viktig at dette ajourhol det
tas pa alvor, og at man (dvs. ledelsen) tenker naye igjennom hvilke roller og rettigheter
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den enkelte skal ha. Kvaliteten i databasen og sikkerheten knyttet til skjerming av
sensitiv informasjon er helt avhengig av dette.

e Det malegges opp og innarbeides rutiner som best mulig sikrer at den enkelte bruker
ivaretar sine funksioner i systemet i trad med det som er intensjonen. Dette forutsetter
bade at det utarbeides og ajourholdes en oversiktlig rutinebeskrivelse, og at det skjer en
jevnlig ledelsesmessig oppfalging av rutinene.

8.3.2 Rutiner for styring av skrivetilgang

| starre grad enn tidligere gir Noark muligheter for valg nar det gjelder systemets
bruksmate. Det kan brukes tradisjonelt (som Noark-3), men tilbyr ogsa funksjoner for
avansert elektronisk saksbehandling og arkivering basert pa at saksbehandlere tildeles vide
registreringsrettigheter. At systemet gjar en slik avansert bruk mulig, betyr imidlertid ikke
at deni alle sammenhenger vil vaae fornuftig eller tilradelig. Dette vil vagre svaat
avhengig av modenhet og aktiv tilrettelegging. Og for virksomheter uten adekvate
rutineopplegg og organisasjon vil en liberal praksis mht. registreringsrettigheter for
saksbehandlere kunne vazre direkte uforsvarlig. Noark-4 medfarer mao. en starre spenning
enn tidligere mellom de muligheter systemet tilbyr og virksomhetenes forutsetninger for &
tadem i bruk. For de fleste virksomheter vil den store utfordringen veare & vurdere
bruksméte i lys av ndvaarende og planlagt organisasjons- og rutineopplegg.

| virksomheter av en viss starrelse krever utvidede registreringsrettigheter for ledere og
saksbehandlere et permanent fungerende apparat for & administrere og gjourholde
brukerrettighetene. Likeledes kreves et tilfredsstillende apparat for oppfelging og
kvalitetskontroll (arkivtjenesten). | tillegg kreves klart definerte og autoritative rutiner og
saksbehandlere som er godt skolert i disse rutinene. Det kan vagre fornuftig a starte med &
innfare elektronisk saksbehandling med ditto utvidede registreringsrettigheter for ledere og
saksbehandlerei en, eller noen fa utvalgte enheter i en virksomhet. Dette muliggjer
konsentrasjon, bade nér det gjelder opplaaing og oppfalging av brukere. Et slikt opplegg
med pilotbrukere gjer det ogsa lettere mulig a vinne verdifulle erfaringer med nye

rutineopplegg.

Differensierte rettigheter for saksbehandlere ber heller ikke ngdvendigvis vaae et uaktuelt
alternativ pamer permanent basis. Det vil av ulike arsaker altid finnes saksbehandlere
med varierende forutsetninger og skolering nar det gjelder & bruke arkivsystemet riktig.

8.3.3 Rutiner for styring av lesetilgang

8.3.3.1 Generelt

| tréd med det som er nevnt ovenfor, ma felgende registreres far systemet tasi bruk og
ajourferes ved endringer:

o eventuell avgrensning av den enkelte brukers tilgang til informasjon ut fra
administrative og/eller arkivorganisatoriske kriterier (jf. 8.2.3.1 ovenfor)

¢ tilgangskoder som virksomheten benytter

¢ hjemler for disse tilgangskodene (offentlighetsloven, evt. med tilleggshjemmel for
taushetsplikt etc.)
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¢ den enkelte brukers klarering for tilgangskoder og autorisasjon for den informasjon som
er skjermet v.h.a. disse

¢ eventuelle faste tilgangsgrupper

e eventuelt medlemmer i faste tilgangsgrupper.

Videre ma det utarbeides og ajourholdes en beskrivelse av hva de enkelte tilgangskoder og
tilgangsgrupper star for og hvordan de skal brukes. Dette materialet bar veae lett
tilgjengelig for dem som bruker systemet, saalig for dem som har registreringsfunksjoner.

8.3.3.2 Oppheving av midlertidig sperring

Det ma legges opp faste rutiner for hvordan sperring av nyregistrerte saker og dokumenter
/ journal poster skal oppheves. Disse rutinene skal dels sikre at det bare er autoriserte
personer som kan oppheve sperringen, dels at sperringen ikke blir stdende lenger enn
nedvendig. Falgende maklargjares:

e hvem som avgjer sparsmalet om offentlighet eller skjerming i det enkelte tilfelle

e hvem som er autorisert for & oppheve sperringen (autorisasion i Noark-systemet)

e prosedyrer som sikrer at spersmalet om offentlighet/skjerming blir vurdert innen rimelig
tid (merk at tidsgrensen for sperring som standard settes til 14 dager av systemet)

e prosedyrer for kommunikasjon mellom dem som tar avgj@relsen og dem som opphever
sperringen (hvis dette ikke er samme person)

e tidsgrense for automatisert paminnelsesfunksjon om at sperring ikke er opphevet, hvis
det aktuelle system har denne funksgonen (jf. 8.2.3.4 ovenfor).

8.3.3.3 Produksjon av offentlig journal

Det malegges opp rutiner for utkjering av offentlig journal, og hva den daglige utgave av
denne journalen skal omfatte. Det anbefales a benytte en av falgende prosedyrer (jf.
funksgonene for offenlig journal i 8.2.3.5 ovenfor):

e Dersom man benytter midlertidig sperring av opplysninger, jf. 8.2.3.4 ovenfor, kjeres
offentlig journal ut ved arbeidstidens begynnel se og omfatter alle journalposter som ble
offentlighetsvurdert dagen far, dvs. at attributtet offentlighetsvurdert er utfylt med
garsdagens dato.

e Dersom man ikke benytter midlertidig sperring av opplysninger, bar offentlig journa
omfatte alle journalposter som ble journafart én og sasmme dag (for eksempel dagen fer
utkjering), dvs. alle som har samme verdi i attributtet journaldato.

Dette vil sikre at alle journal poster kommer med pa offentlig journal og at ingen kommer
med to ganger.

Nér deler av tittelfeltet paen sak eller deler av innhol dsbeskrivel sen pa en journal post
skjermes (jf. 8.2.3.3), ma man sgrge for at den delen av teksten som er 3pen (offentlig), har
et meningsfylt innhold, uten at man derved rgper de opplysninger som skal skjermes.

8.3.3.4 Behandling av begjeering om innsyn i saksdokumenter

Ved begjaaing om innsyn i saksdokumenter frajournalister eller andre skal organet ta
stilling til sparsmalet om offentlighet nar begjaeringen kommer. Det vil likevel ofte vaare
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nedvendig a vurdere et saksdokument opp mot unntaksbestemmelsene i offentlighetsloven
selv om det ikke er begjaat innsyn i dokumentet. Ved journalfering vil det sdledes vaare
behov for forhandsvurdering av dokumentet for & hindre at opplysninger som maeller ber
unntas fra offentlighet, blir gjort kjent for utenforstadende gjennom innferselen. Dette
gielder sa=lig i forhold til opplysninger som er undergitt lovbestemt taushetsplikt
(offentlighetsloven § 5a).

| tilknytning til Noark-4 anbefales fglgende rutiner:

e Dokumenter som er offentlig tilgjengelige, gisingen tilgangskode i systemet. Dette
innebager at dokumentene uten videre kan legges fram for eller kopierestil journalister
og andre ved begjaaing om innsyn. Det innebagrer ogsa at slike dokumenter i
elektronisk form er dpent tilgjengelige for ale interne brukere i systemet (evt. unntatt
dem som blir holdt utenfor ut fra administrative eller arkivorganisatoriske kriterier, jf.
ovenfor).

e Dokumenter som er vurdert eller skal vurderes unntatt fra offentlighet, gis tilgangskode
i systemet. For slike dokumenter tas det avgjegrelse ominnsyn i det enkelte tilfelle nér
det foreligger en begjaaing (jf. imidlertid ogsa neste punkt). Nar slike dokumenter er
lagret elektronisk, vil de ogsa vaare skjermet mot interne brukere som ikke er autorisert
for den aktuelle kode.

e | trdd med de muligheter systemet gir, kan virksomheten, i situasjoner hvor man regner
med at det vil bli begjaat innsyn i et dokument, vurdere &lagre en " offentlig” version av
dokumentet, hvor opplysninger som er unnatt fra offentlighet er straket. Den
"offentlige” versjon av dokumentet forutsettes da & vaare uten tilgangskode, mens
originalvergonen er skjermet. " Offentlige” dokumentversjoner som er lagret
elektronisk, identifiseres v.h.a. en egen vergonstypei systemet (jf. kap. 5.2.4 ovenfor).

8.3.3.5 Registrering av tidsgrenser for skjerming — oppheving av
tilgangskoder, avgradering

Det anbefales at man legger inn standard tidsgrenser for alle tilgangskoder hvor dette er
praktisk mulig, og at man ved registrering av saker og journal poster/dokumenter legger inn
en tidsgrense i detilfeller hvor denne er blank. Ved registrering bar det ogsa vurderes om
skjerming kan gjelde for et kortere tidsrom enn standardverdien tilsier (gjelder ikke
skjerming i henhold til taushetsplikt etter ofl. § 5a).

Offentlige organer bar innarbeide faste rutiner for a oppheve tilgangskoder nar tidsgrensen
er nadd. Dette kan enkelt gjares ved at man med jevne mellomrom sgker fram alle journal-
poster hvor tidsgrensen er n&dd (jf. rapporten i 11.3.6 nedenfor), og hvis det er grunnlag
for det, opphever tilgangskoden for journal posten og eventuelt for tilhgrende
saksopplysninger og saksdokumenter.

8.4 Sentrale tabeller som inngar i modulen

Bare de viktigste tabellene er tatt med her. For en fullstendig oversikt over tabeller i
modulen og deres attributter visestil Del 11, Tekniske spesifikas oner, kapittel 14.5.
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Tabellnavn Tekst

Person Inneholder ale personer i organisasonen som har rettigheter i
systemet, samt alle personer det refererestil fra systemet
(saksbehandler, utvalgsmediem osv.) Identifikasjonen som brukes
ved palogginger til systemet lagres ogsa her.

Personnavn Her ligger personens fulle navn samt de offisielle initialene slik de
brukes ved registrering. En person kan knyttes il flere personnavn.
Et eget flagg angir om dette er personens navaarende navn og
initialer. Pa denne méten kan historikk lagres i forbindelse med
navneskifte osv.

Rolle Inneholder informasjon om de rettigheter en bestemt rolle gir.

Person —rolle Knytter en person til en bestemt rolle. En person kan innehaflere
roller, én av rollene ma vaare personens standardrolle (basisroll€).
Tabellen knytter ogsa personen til administrativ enhet, journalenhet
og arkivdel.

Tilgangskode Her ligger tilgangskodene som systemet benytter. De fleste kodene
er forhandsdefinerte, men det er ogsatillatt & opprette egendefinerte
koder.

Klarering for Inneholder informasjon om hvilke tilgangskoder en person er klarert

tilgangskode for. Tabellen har link til administrativ enhet.

Hjemmel for Lovhjemmel for informasjon unntatt offentlighet, koblet mot

Tilgangskode tilgangskode.

Tilgangsgruppe Her lagres navnene pa de tilgangsgruppene som er definert.
Tilgangsgrupper brukes for ainnsnevre tilgangen ytterligere
innenfor de brukere som er autorisert for en bestemt tilgangskode.

Medlemskap i Inneholder informasjon om hvilke tilgangsgrupper en person i en

tilgangsgruppe bestemt rolle er med i.

8.5 Endringer i forhold til Noark-3 og Koark

Brukeradministragion og tilgangsstyring er bygget ut og gjort mer fleksibel enni Noark-3
og Koark. | kapittel 16 finnes en samlet teknisk spesifikasjon av hva som er endret og
hvordan konvertering kan utferes. De viktigste endringene oppsummeres her:

Basisver 5onen (kravtype O):

e Brukertyper er i Noark-4 erstattet med roller. Rettigheter og begrensninger er knyttet il

den enkelterolle.

e En person kan registreres under flere navn og initialer og tilknyttes flereroller. Dette er

nytt.

o Begrepet tilgangskode (attributt) ertatter grad(erings)kode, jf. kapittel 4.
e En bruker klareres (generelt) for en tilgangskode, og autoriseres for koden innenfor
spesifiserte deler av basen. Denne begrepsbruken er litt endret i forhold til Noark-3 og

Koark.
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e Tilgangskoder skal som hovedregel ikke arves fraet nivatil et annet, mens grad-koder i
Noark-3 og Koark som hovedregel kunne arves.

Det er etablert et fastere system for dangi hjemmel for tilgangskoder.

Hvilke opplysninger som skal kunne skjermes mot innsyn, er justert.

Skjerming skjer ved avkrysning i stedet for koder.

Offentlig journal er mer formalisert, etter en grundig gjennomgael se, jf. ogsa kapittel
11.

Utvidet vergon (kravtype O1):

¢ Rettigheter og begrensninger kan ogsa knyttes til ulike stadier i behandlingsprossessen,
styrt av statusverdier i arkivstyringsmodulen.

o | tillegg til bruk av tilgangskoder kan skjerming skje ved bruk av tilgangsgrupper og
ved administrative og/eller arkivorganisatoriske kriterier.

e Det er innfart en egen tilgangskode for midlertidig sperring av opplysninger som ikke er
vurdert med hensyn pa offentlighet.

e Funksjonene for avgradering er gjort mer fleksible.
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9. MODUL FOR UTVALGSBEHANDLING

9.1 Modulens formal

Modul for utvalgsbehandling skal dekke en rekke

funksioner knyttet til saksbehandling i kollegiale

organer som styrer, rad, utvalg etc., i det fglgende :
omtalt under fellesbetegnel sen utvalg. Modulen er { Tilgangs-
primaet tilrettelagt for politisk oppnevnte utvalg i St
kommuner og fylkeskommuner, men | gsningen vil l
ogsa kunne anvendes av statlige virksomheter hvor :
beslutningsmyndighet er lagt til kollegiae organer, Arkiv-
f.eks innen hayere utdanning og kirken. S

De mest sentrale funksjoner som skal dekkes er
fﬂlgende Arkivstyring Utvalgsbehandling
e registrere og styre saksgangen i saker som er til ,

behandling i ett eller flere politiske organer

¢ holde oversikt over hvilke saker som er ferdig -
Utl‘ede‘t fra adm| n| graq onen Elektronisk arkiv

e hjelpe utvalgets sekretaa/-leder med a sette opp
sakskartet til det enkelte mate Figur 9-1: Utvalgsmodulens plass

e produsere saksdokumenter som skal sendes de i Noark
politisk oppnevnte medlemmer av utval get

e registrere hvem som deltar i et mete

o produsere mateprotokoll som viser hvilke innstillinger/vedtak som blir utferdiget i
matet

e produsereinnstillinger til overordnet politisk organ eller melding om vedtak.

9.2 Modulens utforming

9.2.1 Prosedyrer i kommunal saksgang

Saker og dokumenter i kommunal sammenheng behandles innledningsvis og
avslutningsvis pa samme mate som i statsforvaltningen, jf. prosesstyringen i kapittel 6.
Men saksbehandlingen er ofte forskjellig. I tillegg til administrativ saksbehandling inngar
det i mange saker ogsa en politisk behandling i ett eller flere utvalg. Den politiske
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behandling falger en egen behandlingsprosess, og denne skal kunne styres av
utvalgsmodulen i Noark-4.

Saker som er undergitt politisk behandling, kalles politiske saker. Dette er hovedtypen av
saker i den kommunale utvalgsbehandling. Men det finnes ogsa andre sakstyper som
behandles i kommunale utvalg — delegerte saker, referatsaker og foresparser.

9.2.1.1 Politiske saker

Politiske saker har sakstype PSi Noark, og utvalgsmodulen er primaat tilrettelagt for
behandling av dike saker. Utformingen av modulen er basert pa falgende prosedyrer for
saks- og dokumentbehandling:

e Dokumenter kommer inn til eler blir lagt fram for kommunens administrasjon, som
serger for journalfaring. Leder fordeler dokumenter, og disse initierer saksbehandling. |
tilfelle en sak ma behandles politisk, utferdiger saksbehandler et saksframlegg.
Saksframlegget inneholder en utredningsdel som omfatter sakens bakgrunn, fakta,
vurderinger etc. samt en konklugjon. | detilfeller hvor administragjonssjefen er gitt
innstillingsrett eller —plikt, skal det ogsa vagre et forslag til vedtak. Saksframlegget
registreresi arkivsystemet som en journalpost med en egen dokumenttype.

o Til det enkelte mgte er det knyttet en mateinnkalling og dokumenter til behandling.

M gteinnkallingen inneholder tid og sted for metet og en saksliste som viser hvilke saker
som skal behandles. Dokumenter til behandling er saksframlegg og innstillinger til de
enkelte saker som star pa sakslisten, samt eventuelle vedlegg.

e Under mgtet registrerer utvalgets sekretaa hvem som har mett, samt forfall og navn pa
vararepresentanter. Det protokolleres opplysninger om tid, sted, frammete etc. og om
behandlingen av den enkelte sak (saksprotokoll). Saksprotokollene for alle saker som
ble behandlet, samt de gvrige opplysninger som er protokollert, vil for eksempel utgjare
meteprotokollen for det enkelte utvalgsmete. M ateprotokollen skal derfor kunne lagres
elektronisk som et sammensatt dokument. | tillegg skal den, i henhold til
kommuneloven, skrives ut pa papir som ett samlet dokument og undertegnes.

¢ Den enkelte saksprotokoll er et eget dokument som dokumenterer behandlingen av en
sak i et mgte. Saksprotokollen skal kunne arkiveresi elektronisk form og veare
tilgjengelig fra utvalgsmodulen. Men saksprotokollen fungerer normalt ogsa som
innstilling til et overordnet organ eller som endelig vedtak i saken. Av den grunn skal
den kunne registreres som egen journalpost i arkivsystemet.

e FEtter behandling i et utvalg gar saken eventuelt videre il neste. Det siste utvalget i
behandlingsprosessen gjer endelig vedtak i saken. Med bakgrunn i dette underrettes
parter og andre interessenter om utfallet av saksbehandlingen.

Utvalgsmodulen skal kunne benyttes bade ved tradisjonell og fullfert saksbehandling. Ved
tradigonell saksbehandling vil administrasjonen utarbeide nytt saksframlegg for hvert
utvalg som behandler saken. Systemet ma da holde oversikt over hvilket saksframlegg som
ligger til grunn for behandlingen i det enkelte utvalg. Ved fullfart saksbehandling vil
saksprotokollen fra ett utvalg, eventuelt supplert med en innledning for eksempel, fungere
som innstilling til neste utvalg i behandlingsprosessen. Administrasjonens saksframlegg
skal imidlertid —i uendret form — legges fram for alle politiske utvalg som behandler
saken.
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9.2.1.2 Delegerte saker

Med en delegert sak (sakstype DS) forstas en sak der et underutvalg, ordfareren eller
administrasjonssjefen (rédmannen) er gitt myndighet til & vurdere en henvendelse for
eksempel og fatte vedtak. Etter alminnelige delegasjonsregler kan administrasonssjefen
del egere beslutningsmyndigheten videre innen administragjonen.

Nar et utvalg delegerer myndighet, vil det vanligvis vaae bestemte regler for hvordan det
skal underrettes om de vedtak som er fattet. Dette vil normalt skje ved at ett eller flere
dokumenter som inneholder vedtaket, samt eventuelle redegjarel ser og begrunnel ser,
legges fram for utvalget til orientering. Vedtakene kan refereres i mateprokollen.

En delegert sak i Noark vil altsd vaare en sak hvor ett eller flere av dokumentene skal
legges fram for ett eller flere utvalg.

9.2.1.3 Referatsaker

Referatsaker (sakstype RS) er dokumenter som blir lagt fram for et utvalg til orientering.
Dokumentene kan tilhgre en sak i arkivet, men behgver ikke ngdvendigvis gjere det.
Eksempler pareferatsaker kan veare eksterne invitasjoner til konferanser, melding om at en
uttal el se fra kommunestyret/fylkestinget er vedlagt Stortingets protokoll etc.

Hvilke referatsaker som er lagt fram, refereres normalt i mateprokollen.

9.2.1.4 Forespagarsler

Foresparsler (ogsa kalt spgrsmdl eller interpellagioner) fra et utvalgsmedliem kan foreligge
skriftlig far metet, og de kan da registreres som egne saker med sakstype FO.

Foresparser kan ogsa fremmes muntlig i metet. | safall kan de registreresi arkivet ved
journalfering av saksprotokollen.

9.2.2 Datamodell og generelle funksjonskrav

Modulen har tabeller for &registrere opplysninger om de enkelte utvalg og deres virksom-
het. Tabellene Utvalg, Utvalgsmediem, Mgte i utvalg og Frammgte ved utval gsmete skal
holde oversikt over et utvalgs funksgoner, funkgonstid, sammensetning, meter, medlem-
menes frammete pa de enkelte mater osv. | tillegg vil tabellen Matedokument holde
oversikt over dokumenter som er knyttet til det enkelte mgate, for eksempel sakskart og
meteprotokoll, og serge for henvisning til eventuelle el ektroniske utgaver av disse
dokumentenei det elektroniske arkiv (viatabellen Dokumentbeskrivelse i Modul for
elektronisk arkiv).

Et annet sett av tabeller — Politisk saksgang, Utvalgssak og Behandling av utval gssak —
skal holde oversikt over og styring med behandlingen av den enkelte sak gjennom
forskjellige utvalg, altsa den politiske behandlingsprosessen eller saksgangen. | Politisk
saksgang registreres generelle opplysninger om saksgangen. | Utvalgssak knyttes saken
opp mot behandling i de enkelte utvalg, og i Behandling av utvalgssak beskrives
behandlingen i de enkelte utvalg — pa forhand som behandlingsplan og i ettertid som
behandlingshistorikk. Tabellen Behandling/ dokument sarger for kobling mellom
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opplysninger om behandlingen av en sak i det enkelte utvalgsmete og de dokumenter som
er knyttet til behandlingen, for eksempel saksframlegg og saksprotokoll. Her er det derfor
henvisninger bade til de aktuelle journalposter i arkivstyringsmodulen og til
dokumentbeskrivelsen i elektronisk arkiv.

En litt forenklet datamodell er presentert i falgende figur. Hvite bokser angir tabeller i
utvalgsmodulen, mens gra bokser er tabeller fra andre moduler. Disse er med for avise
sammenhengen mellom utvalgsmodulen og modulene for arkivstyring og elektronisk arkiv.

Politisk
saksgang
A
Utval gs- Utval gs-
Sak Utval
“ sak - valg - 4 medlem

A A A A

Frammgte
ved
utvalgsmagte

Behandling .l M gte L 4

Jour nal post .
av utval gssak i utvalg

Dok.- Behandling/ M agte-
beskrivel se dokument dokument

1 Y

Figur 9-2: Forenklet datamodell for utvalgsmodulen (for fullstendig datamodell se
kapittel 14.6)

Som det framgar av beskrivelsen og datamodellen ovenfor, forutsettes det et tett samspill
mellom utvalgsmodulen og de andre moduler i systemet.

K9.1 |Utvalgsmodulen skal vaae tett integrert med de gvrige moduler. U
Opplysninger skal kunne overfeares til/fra utvalgsmodulen pa en enkel
og effektiv méte, og alle opplysninger i systemet skal vaare lett
tilgjengelige for bruker, uavhengig av hvilken del av systemet man gar
inni. Tilgangen skal bare begrenses ut fra de prinsipper som gjelder for
brukeradministragon og tilgangsstyring, jf. kapittel 8.

Datamodellen og funksjonskravene for utvalgsmodulen er utformet med sikte pa at den
politiske saksgang byggesinn i et Noark-system som star pa egne ben. Dersom Noark er
integrert med eller i et generelt saksbehandlingssystem etter spesifikagonenei SGK, jf.
kapittel 6, vil det trolig vaare mest naturlig & implementere den politiske saksgang som del
av de generelle saksgangsfunkgionene i systemet. Dette vil kunne endre den konkrete
utforming av lgsningen i forhold til det som er lagt til grunn i dette kapitlet. Bl.a. vil en del
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av funksgonene kunne bli utfert fra saksbehandlingssystemet, istedenfor direkte i Noark.
Men kravene til funksionalitet stér ved lag dlik de er formulert her, jf. seerlig K9.11 —
K9.27.

Funksjonaliteten i utvalgsmodulen er basert pa at alle aktarer arbeider mot samme Noark-
system og Noark-base. Benytter man flere Noark-systemer, for eksempel innenfor en
kommunal administrasion, vil det kreves tilleggsfunksjoner for & oppna de samme
muligheter. Slike funksjoner beskrives ikke i Noark-4.

9.2.3 Saksbegrepet — (arkiv)sak og utvalgssak

Saksbegrepet i Noark er beskrevet ovenfor i kapittel 4.2.1. | kommunal sammenheng kan
imidlertid begrepet virke flertydig fordi det benyttes paen litt annen métei utvalgs-
behandlingen enn i arkivet. Et utvalg behandler en eller flere saker i et mete, det settes opp
sakskart eller saksliste, sakene gis egne saksnummer (som er forskjellige fra arkivets saks-
nummer, jf. kapittel 4), det utferdiges saksprotokoller osv. Det er m.a.0. behov for en
presisering av begrepet sak nar det brukesi ulike sasmmenhenger.

| logisk forstand, dvs. som abstrakt begrep, er en sak i utvalgsbehandlingen det samme som
en sak i arkivet — et sparsmal som er til behandling. Eksempelvis vil en byggesak gjelde
behandling av en sgknad om byggetillatel se, og byggesaken er én og samme sak enten den
er til behandling i administrasionen, eller om den star pa sakskartet til teknisk utvalg eller
formannskapet. Riktignok kan forskjellige utvalg behandle ulike aspekter ved saken, men
dette kan ogsa gjelde administrasjonens behandling og endrer ikke det forhold at saken er
den samme.

| konkret og teknisk forstand kan imidlertid saksbegrepet veare mer tvetydig. | arkivet, slik
det er definert i Noark, bestar en sak av saksopplysninger samt alle journafarte
dokumenter som er knyttet til den. | utvalgssammenheng er en sak en post pa sakskartet til
et mete, med tilhgrende dokumenter. Dokumentene vil delvis vaare de samme, men som
regel vil det vaare dokumenter knyttet til saken i arkivet som ikke er med i utvalgs-
behandlingen, noen ganger ogsa vice versa. Dessuten vil som regel ikke alle utvalg ha
akkurat de samme dokumentene i behandlingen av samme sak. Enda viktigere er det at det
er ulik nummerering, dvs. identifikason, av sakenei arkivet og de forskjellige utvalg.

| det falgende benyttes begrepet sak nar det er felles for arkivstyring og utvalgsbehandling,
og for eksempel der hvor det er tilstrekkelig entydig om det gjelder en sak i arkivet
(registrert i arkivstyringsmodulen, jf. kapittel 4) eller en utvalgssak. Ved behov for
presisering ut over dette benyttes begrepet arkivsak, eventuelt (arkiv)sak, om en konkret
sak i arkivet og begrepet utvalgssak om en sak som er til behandling i et enkelt utvalg.
Merk at Utvalgssak er en egen tabell i utvalgsmodulen (pa samme méate som Sak i
arkivstyringsmodulen), og at en (arkiv)sak kan omfatte en eller flere saksganger, som igjen
kan besta av en eller flere utvalgssaker, dvs. én utvalgssak for hvert utvalg hvor saken
behandles.

9.2.4 Registrering av utvalg, mgteplaner, frammagte etc.

For a kunne styre og holde oversikt over den politiske behandling av sakene, ma man
kunne registrere hvilke utvalg som er i virksomhet, og hvilke meter de har. Det er ogsa
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behov for & holde oversikt over utvalgsmediemmer og varamediemmer og hvem som deltar

i meter.

Systemet forutsettes & ivareta falgende funksjoner.

K9.2

Det skal vaae mulig aregistrere ett eller flere utvalg med opplysninger
om utvalgenes navn, deres administrative tilknytning, funksonstid,
samt nummereringsprinsipp for utvalgets meter.

K9.3

Det skal kunne registreres medlemmer i det enkelte utvalg med
opplysninger om deres funksion i utvalget (leder, medlem, varamediem
etc.) og funksionstid. Det skal ogsa kunne registreres en eller flere
personer med funksjon som sekretea for utvalget (Se ogsa kap. 8 om
rettigheter og begrensninger for rollen som utval gssekretas).

K9.4

Dersom et medlem bytter funksjon eller er ute av utvalget for en
periode, skal det kunne registreres ny post for vedkommende i
medlemstabellen.

K9.5

Det skal ikke vaare mulig & knytte nye medlemmer eller melde opp
saker til utvalg som er nedlagt.

K9.6

Et medlem som har fratradt et utvalg, skal av systemet behandles som
ikke medlem av utvalget.

K9.7

Det skal vaae mulig & skrive ut en rapport som viser hvilke utvalg som
finnesi en gitt periode, og dets medlemmer, inndelt etter faste
medlemmer og varamedlemmer samt leder og sekretaa. Rapporten skal
kunne skrivestil en fil for videre bearbeidelse med tekstbehandler.

K9.8

For det enkelte utvalg skal det kunne registreres ett eller flere mater
med opplysninger om dato, frist for saksdokumenter og hvorvidt metet
skal vaae lukket, eventuelt med hjemmel for dette. Mgter skal kunne
registreres samlet som ledd i en mateplan, eller enkeltvisi tilknytning
til den gvrige utvalgsbehandling.

K9.9

| tilknytning til det enkelte mate skal det kunne registreres opplysninger
om hvilke medlemmer som har mett/meldt forfall og hvilke vara-
medlemmer som har mett. Det skal ogsa vaare mulig aregistrere andre
personer som har deltatt pd et mete, for eksempel fra administrasonen.

K9.10

Det skal finnes en funksjon for a kopiere alle faste utvalgsmedlemmer
til tabellen for frammete.

De opplysninger som er angitt i kravtabellen, er det minimum som systemet skal gi adgang
til aregistrere. Som regel vil det vaae hensiktsmessig & kunne legge inn flere opplysninger
enn disse. Eksempler pa slike opplysninger er gitt i attributtlisten til tabellene, i kapittel

14.6.

Det ber ogsa vurderes dintegrere utvalgs- og meteregistreringen med systemer eller
funksjoner for administrason av materom, megtegodtgj erelse m.v. Slike funksjoner

spesifiseresikke i Noark-4.
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9.2.5 Politisk saksgang i enkeltsaker: behandlingsplan, -prosess
og —historikk

Den politiske behandling av en sak som er registrert i arkivet, kan omfatte én eller flere
behandlingssekvenser. Hver dlik behandlingssekvens kallesi Noark-4 en politisk saksgang.
En politisk saksgang defineres og initieres ved at det settes opp en behandlingsplan som
angir hvilke utvalg saken skal innom, og i hvilken rekkefglge det skal skje. Normalt vil
hele behandlingsplanen for en saksgang kunne settes opp med det samme, men det skal
ogsa vaae mulighet for & endre planen, for eksempel endre rekkefagen, supplere planen
med flere utvalg etc.

Det er normalt saksansvarlig pa (arkiv)saken eller dennes leder som definerer en saksgang
ved & sette opp behandlingsplan, jf. kapittel 8 om roller og rettigheter.

For at behandlingsprosessen skal kunne starte, ma et saksframlegg vaare utarbeidet og jour-
nalfart, og referanse til den aktuelle journalpost ma vaae registrert i utvalgsmodulen.
Eventuelle andre dokumenter, for eksempel vedlegg til saksframlegget, ma ogsa veae
utarbeidet og registrert. For eksempel visestil 9.2.7 om dokumentbehandling i
utvalgsmodulen.

Behandlingsplanen, eventuelt med de justeringer som foretas underveis, gir styrings-
informasjon for prosessen i saksgangen, bl.a. om rekkefglgen i behandlingen og om nar
saken er klar for behandling i hvilket utvalg m.v. For eksempel som behandlingen
duttferesi det enkelte utvalg, "fryses’ de opplysninger som gjelder vedkommende utvalg,
og behandlingsplanen utvikles derved gradvistil en behandlingshistorikk. Nar siste utvalg
har behandlet saken, skal historikken for hele saksgangen vaare uforanderlig.

Samme (arkiv)sak kan imidlertid gjarestil gjenstand for én eller flere nye saksganger. Det
settes opp ny behandlingsplan og etableres ny behandlingshistorikk for hver saksgang.

Til &registrere behandlingsplan og —historikk for den enkelte politiske saksgang benyttes
tabellene Politisk saksgang, Utval gssak og Behandling av utvalgssak. Det stilles fglgende
funksjonskrav:

K9.11 |En (arkiv)sak skal kunne gjarestil gjenstand for utvalgsbehandlingi én | U
eller flere saksganger. En saksgang omfatter behandling i ett eller flere
utvalg. En saksgang defineres og initieres ved a registrere en
behandlingsplan som angir hvilke utvalg saken skal innom, og systemet
skal da opprette en utvalgssak for hvert av disse utvalgene. Hele
behandlingsplanen skal kunne registreresi én og samme
arbeidsoperagion, og planen skal kunnevisesi ett og samme
skjermbilde.

K9.12 | Dersom behandlingsplanen omfatter flere utvalg, skal det vaae U
obligatorisk & angi behandlingsrekkefalge. Dette skal medfare at saken
ikke kan komme opp i et utvalg fer den er behandlet av alle som star
foran i rekkefglgen.

K9.13 |Det ber vaae mulig a benytte standardiserte behandlingsplaner Ul
(saksgangsmaler) for ulike typer saker og saksganger i utvalgsmodulen.
K9.14 |Det ber vaae mulig a gi flere utvalg sasmme nummer i behandlings- Ul
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rekkefalgen. Dette skal innebaare at behandlingen i disse utvalgene kan
skje uavhengig av hverandre (parall€elt).

K9.15

Forslag til hvilken dato saken skal opp i det enkelte utvalg, skal kunne
registreres som ledd i den opprinnelige behandlingsplanen eller pa et
senere tidspunkt. M gtedatoen skal kunne hentes fra utval gets mateplan,
og det skal ikke kunne registreres datoer som ikke finnes pa
meteplanen.

K9.16

Behandlingsplanen skal nar som helst kunne endres ller tilferes flere
opplysninger for de utvalg hvor saken ikke allerede er tatt opp til
behandling (dvs. ikke fart opp pa sakskartet). Det skal ogsa kunne
registreres nye utvalg i behandlingsplanen, flere behandlinger i samme
utvalg etc.

K9.17

Det skal kunne registreres som fellesopplysning for saksgangen (jf.
tabellen Politisk saksgang) at saken bar behandlesi lukket mete. | sa
fall skal det veare obligatorisk &angi hjemmel for lukket behandling.
Opplysningen vil gjelde for behandlingen av saken i alle utvalg (alle
utval gssaker), men den kan endres av utvalgssekretaa for behandlingen
| det enkelte utvalg (dvs. for den enkelte utvalgssak) inntil saken er
protokollert. Jf. ogsa kapittel 9.3.2.2 om mgteoffentlighet.

K9.18

Sakstype skal kunne registreres som fellesopplysning for saksgangen.
Lovlige verdier er de som er angitt i tabellen Utval gssakstype.
Sakstypen arves av de enkelte utvalgssaker, men verdien skal kunne
endres for det enkelte utvalg.

K9.19

Sakstittel skal automatisk overferes fra (arkiv)saken til alle utvalgssaker
som inngdr i behandlingen. Tittelen skal imidlertid kunne endres for
den enkelte utvalgssak.

K9.20

Det skal vaae mulig a registrere en behandlingsstatus for den enkelte
utvalgssak, og eventuelt for flere gangers behandling av én og samme
utvalgssak (jf. attributtet behandlingsstatus i tabellen Behandling av
utvalgssak). Behandlingsstatus skal holde oversikt over statusi
behandlingen og til en viss grad styre prosessen, jf. K9.21 — K9.27. |
spesifikagjonen nedenfor benyttes de verdier som er angitt i tabellen
Behandlingsstatus. Det anbefales at disse verdiene benyttes, men andre
inndelinger og verdier kan benyttes alternativt eller i tillegg.

K9.21

Nar en utvalgssak registreres farste gang, hvilket kan skje ved
oppsetting av behandlingsplan eller ved senere endringer, skal
behandlingsstatus automatisk settestil RE (registrert som sak for
utvalget) eller tilsvarende initialverdi.

K9.22

Nar ngdvendig(e) dokument(er) for behandlingen av en sak i et utvalg
er ferdigstilt og journalfert, jf. 9.2.7 nedenfor om dokument-
behandlingen, skal behandlingsstatus for vedkommende utval gssak
kunne settestil KL (klar for behandling i utvalget) eller tilsvarende
verdi, og referanse til den aktuelle journal post registreres. Disse
verdiene skal kunne registreres direkte eller settes av systemet pa
grunnlag av en enkel kommando i eller i tilknytning til arkiv-
styringsmodulen. Status KL eller tilsvarende indikerer at saken kan
settes pa sakskartet til et mate i utvalget, jf. 9.2.6 nedenfor. Det skal
imidlertid ikke vaare sperre mot & sette opp saker som har andre
statusverdier.
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K9.23 | Néar en sak tasinn pa sakskartet til et utvalgsmate, skal behandlings- U
status automatisk justeres for & markere dette — verdi SK (sakskart)
eller tilsvarende. Tas den ut igjen av sakskartet, endres status
automatisk tilbake til foregaende verdi. Nar sakskartet er |ast, jf. K9.40
nedenfor, skal behandlingsstatus ikke lenger kunne settes tilbake til
tidligere stadier i prosessen.

K9.24 |Nar saken har vaat oppetil behandling i et mate og dette er registrert U
(behandlingsstatus BE, UT, TB eller tilsvarende verdier), skal ingen
opplysninger om den aktuelle behandling av utvalgssaken kunne
endres.

K9.25 |Nar det angisat behandlingeni et utvalg er utsatt (behandlingsstatus U
UT eller tilsvarende), skal systemet automatisk klargjere for ny
behandling av saken i samme utvalg, dvs. at samme utvalgssak settes
opp til ny behandling (jf. tabell Behandling av utval gssak).
Utvalgssekretaa skal da fa beskjed om & angi status for den nye
behandlingen av saken i utvalget.

K9.26 |Néar det angis at saken sendes tilbake il forrige utvalg (behandlings- U
status TB éeller tilsvarende) skal systemet automatisk klargjere for
fornyet behandling i begge de to siste utvalg som behandlet saken. For
begge behandlinger settes behandlingsstatustil initialverdien (RE eller
tilsvarende).

K9.27 | Etter at hele prosessen er avdluttet, dvs. at behandlingsstatus for siste U
utvalgsbehandling er BE dller tilsvarende, er alle opplysninger fra
behandlingsplanen & betrakte som behandlingshistorikk, og de skal ikke
kunne endres. Behandlingshistorikk skal kunne vises pa samme méate
som behandlingsplan, jf. K9.11 ovenfor.

K9.28 | Nér en saksgang er avsluttet, skal samme (arkiv)sak kunne gjerestil U
gienstand for fornyet behandling i en ny saksgang. Det skal da settes
opp ny behandlingsplan, som kan vaae lik eller forskjellig fra den
farste. Utvalgssakene skal ha nye nummer.

9.2.6 Forberedelse og gjennomfgring av utvalgsmeate

Nar tid og sted for et utvalgsmete er berammet, jf. ovenfor om meteplan, bestar for-
beredelsen i a sette opp sakskart for matet, og & sende ut innkalling med vedlagt saksliste
samt dokumenter til behandling. Dokumenter til behandling er som regel
administragjonens saksframlegg for de enkelte saker samt eventuelle vedlegg til disse. For
saker hvor utvalget ikke er det ferste i behandlingsprosessen, skal det dessuten sendes ut
innstilling(er) fra det eller de utvalg som alerede har behandlet saken, forutsatt at man
benytter fullfart saksbehandling. Oppgavene knyttet til meteforberedelse er tillagt rollen
som utvalgssekretea for det aktuelle utvalg.

Under og etter matet skal utvalgssekretagren fare og ferdigstille meteprotokoll. Denne

omfatter en del fellesopplysninger (tid, sted, frammete etc.) samt saksprotokoller for de
enkelte saker som behandles.
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Til forberedelse og gjennomfaring av utvalgsmeter skal systemet tilby falgende stette-
funksgjoner:

K9.29

Ved hjelp av en enkel kommando skal bruker fa fram en liste over alle
saker som er meldt til behandling i et bestemt utvalg, heretter kalt
kaliste. Kalisten skal vaae sortert etter hvor aktuelle sakene er for
behandling paferste mgte i utvalget. Som standard og minimum skal
Noark-systemer tilby felgende sorteringskritereier, hierarkisk ordnet:

2) Behandlingsstatus: farst status KL, deretter RE (eller tilsvarende

verdier hvis andre koder benyttes)

2) Angitt metedato: stigende rekkefalge, blank dato kommer sist.

Kglisten skal kunne skrives ut.

K9.30

Den enkelte virksomhet bar kunne definere andre sorteringskriterier for
kalisten, enten som alternativ til standardkriteriene eller i tillegg.

Ul

K9.31

Kglisten skal kunne visesi et skjermbilde for oppsetting av sakskart.
Saker skal paen enkel mate kunne flyttes fra kalisten og inn pa
sakskartet, og pa tilsvarende méte tilbake til kalisten. Saker som tasinn
pa sakskartet gar automatisk ut av kalisten, og vice versa den andre
veien. Behandlingsstatus endres nar saker flyttes mellom deto listenei
henhold til K9.23.

K9.32

Rekkefglgen av sakene pa sakskartet skal kunne endres sa lenge kartet
ikke er 13t, jf. K9.40 nedenfor.

K9.33

Det skal kunne settes opp saker pa sakskartet som ikke stér i kalisten
(for eksempel referatsaker). Slike saker skal ogsa kunne settes opp etter
at sakskartet er |ast for endringer (for eksempel under og etter metet),
inntil mateprotokoll er ferdig-stilt, jf. kapittel 9.2.7 nedenfor.

K9.34

Det bar vaare mulig & operere med faste poster pa sakskartet, for
eksempel Godkjenning av protokoll etc. Slike poster bar kunne
defineres for hvert enkelt utvalg, og kunne endres etter behov.

Ul

K9.35

Saker pa sakskartet skal kunne tildeles utval gssaksnummer. Dette skal
kunne gj@res ved en automatisert funkson som falger sakenes rekke-
falge pa sakskartet. Utval gssaksnummeret skal kunne endres i nntil
sakskartet er |3st, jf. K9.40.

K9.36

Saker som settes opp pa sakskartet etter at utval gssaksnummer er
tildelt, far tildelt farste ledige nummer.

K9.37

For det enkelte utvalg skal det kunne legges inn standardverdier som
styrer tildelingen av utvalgssaksnummer. Standardverdien skal bl.a.
styre om utvalgssaksnummer skal vaae unikt for hvert enkelt mete,
eller om samme nummer skal benyttes nar samme sak kommer opp til
fornyet behandling i utvalget (innenfor samme saksgang).

K9.38

Det skal vazre en funksjon for & hoppe fraen sak i kalisten eller pa
sakskartet til vedkommende arkivsak, til behandlingsplanen for saken
og til aktuelle dokumenter i saken, for eksempel saksframlegget.
Tilsvarende enkelt skal man kunne gatilbake til samme sted i
kaliste/sakskart.

K9.39

Nar sakskartet for et utvalgsmete er satt opp, midlertidig eller endelig,
skal det kunne kjgres ut en rapport med innkalling til megtet samt
sakdliste.

K9.40

Nar sakskartet anses endelig, skal det kunne |&ses for endringer.
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Utvalgssekretaar skal likevel ha anledning til & oppheve lasingen (for
eksempel for & handtere feilsituasjoner som kan oppsta under
utsendel sen). Denne adgangen gjelder inntil meteprotokoll er
ferdigstilt, jf. kapittel 9.2.7 nedenfor.

K9.41 |Det bar finnes funksjoner for elektronisk utsendelse av innkalling, A
saksdliste og dokumenter til behandling. Ved slik utsendelse ber
systemet holde oversikt over hvem materialet er sendt til, jf. listen over
utvalgsmedlemmer. Utsendelsen ber kunne skje via et integrert e-
postsystem, jf. kapittel 10. Det ber ogsa veare automati serte funksjoner
for &legge materialet ut pa Internet (Web) til allmenn informasjon.
K9.42 | Systemet skal ha enkle overganger fra sakskartet til produksjon av U
saksprotokoller og mateprotall, jf. kapittel 9.2.7.

9.2.7 Dokumentbehandling i utvalgsmodulen

En effektiv og fleksibel dokumentbehandling er nedvendig for at saksbehandlingen i
politiske organer og andre utvalg skal fungere tilfredsstillende. Dessuten stilles det krav til
kvalitetssikring for & oppna tilstrekkelig dokumentasjon av behandlingsprosess og vedtak.

Dokumentbehandlingen i utvalgsmodulen fglger de samme prinsippene som ellersi Noark-
4. En rekke utvalgsdokumenter vil ogsa vaare journalfert, og disse vil derfor vagre tilknyttet
bade arkivstyringsmodulen og utvalgsmodulen, i tillegg til at de kan vagre arkivert i
elektronisk arkiv. Men i kommunal saksbehandling er utvalgsdokumentene for det meste
standardiserte typer av dokumenter, og de ulike typer har bestemte funksjoner i
behandlingsprosessen. Det knytter seg derfor en del spesielle behov til slike dokumenter.

De standardiserte typer utvalgsdokumenter i kommunal saksbehandling er falgende:

e Administragonens saksframlegg: Dette er grunnlagsdokumentet for utvalgs-
behandlingen, og det skal normalt journalferes. Ved fullfert saksbehandling utarbeides
kun ett saksframlegg som falger behandlingsprosesssen gjennom alle utvalg. Ved tradi-
gonell saksbehandling utarbeider administrasjonen nytt saksframlegg for hvert nytt ut-
valg som behandler saken. Saksframlegget bestar av en saksutredning og en innstilling
med forslag til vedtak. Innstillingen med forslag til vedtak vil ofte gaigjen i senere
dokumenter i saken (innstilling fra et utvalg til et annet, endelig vedtak) og denne delen
av dokumentet bar derfor lett kunne identifiseres og kopieresinn i andre dokumenter
som ledd i den videre dokumentproduksjon.

e Mgateinnkalling med saksliste: Dette er et dokument som ber kunne produseres auto-
matisk av systemet for utsendelse til metedeltakerne. Dokumentet har dokumentasjons-
verdi inntil metet er holdt, men kan vanligvis fjernes nar mgteprotokoll er skrevet.

e Saksprotokoll: Dette er protokollen for behandlingen av én bestemt sak i ett bestemt
utvalg. Denne vil som regel inneholde alle forslag til vedtak i saken samt hvilket vedtak
som ble fattet. Deler av dokumentet vil kunne kopieres inn direkte fra saksframlegget.

o Mgateprotokoll: Dette er protokollen for et bestemt mgtei et utvalg. Den omfatter en del
fellesopplysninger om tid og sted, frammete etc. samt saksprotokoller for ale saker som
ble behandlet. Kommunale mateprokoller skal tas ut pa papir og undertegnesi henhold
til bestemmel sene i kommuneloven. | elektronisk form kan meteprotokollen lagres som
et sammensatt dokument.
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e Inngtilling fra et utvalg til neste: Ved fullfert saksbehandling gar en sak direkte fra et
utvalg til neste, ledsaget av en inngtilling. Innstillingen vil i aletilfeller inneholde hele
saksprotokollen fra utvalgets behandling av saken. Ofte er innstillingen helt identisk
med saksprotokollen, men noen ganger kan man velge a sette pa en egen overskrift,
skrive en innledning for eksempel Innstillingen skal normalt journalfaeres. Er
innstillingen identisk med saksprotokollen, er det mest rasjonelt &journalfere
saksprotokollen (og altsd ikke produsere et eget dokument for innstillingen).

o Samlet saksframstilling: Dette er et dokument (eller en rapport) som skal kunne produ-
seres automatisk for & sammenstille alle relevante dokumenter i en sak, dvs. saksfram-
legg og innstillinger med eventuelle vedlegg, for utsendel se til metedeltakere. Doku-
mentet vil vaae en hendig sammenstilling av sakspapirene til en sak, saalig for utvalg

som er nr. 2 eller senere i behandlingsprosessen. Det er normalt ikke behov for &

arkivere dette dokumentet, ettersom det er en automatisert ssmmenstilling av andre
dokumenter.
e Endelig vedtak: Saksprotokollen for det siste utvalget i behandlingsprosessen utgjer det
endelige vedtak i saken. Vedtaket kan eventuelt utformes som et eget dokument med
innledning eller tilleggsopplysninger ut over selve saksprotokollen. Endelig vedtak
(eventuelt i form av ren saksprotokoll) kan journalfares som eget dokument, eller man
kan ngye seg med ala det vaare vedlegg til det utgdende brev som informerer partene
om vedtaket.

Det stilles fglgende funksjonskrav til behandlingen av utvalgsdokumenter:

K9.43

Produksjon av dokumenter som inngar i utvalgsbehandlingen, skal vaae
integrert i eller med Noark-systemet, fortrinnsvis etter de prinsipper
som er beskrevet i kapittel 6.2.4.

K9.44

Systemet skal kunne handtere de typer av utvalgsdokumenter som er

definert i tabellen Dokumenttype for utvalgsbehandling. Det skal kunne

skilles mellom dokumenter som

e skal journalferes (standard: saksframlegg, innstilling fra utvalg)

e kan journalferes (standard: saksprotokoll)

o ikke skal journalferes (standard: innkalling med saksliste,
meteprotokoll).

Systemet skal styre dokumentbehandlingen i henhold til disse

definisonene.

K9.45

Utvalgsdokumenter som ikke journalfares, skal registreresi tabellen
Matedokument eller tilsvarende.

K9.46

De standardiserte utval gsdokumentene saksframlegg, saksprotokoll og
innstilling fra et utvalg skal kunne lagres elektronisk. Dersom Noark-
systemet ikke omfatter elektronisk arkiv (dvs. niva O eller O1), er den
elektroniske utgaven av dokumentene & betrakte som arbeidsversjoner
som benyttes i behandlingsprosessen. Noark stiller daikke spesielle
krav til elektronisk arkivering av dokumentene, men det forutsettes at
den elektroniske lagringen er utformet slik at dokumentene kan fungere
som troverdige arbeidsvergioner. (1 sliketilfeller skal alle arkivverdige
dokumenter fra utvalgsbehandlingen arkiveres pa papir, i henhold til det
til enhver tid gjeldende regelverk).

K9.47

Dersom virksomheten benytter elektronisk arkiv, felges retningslinjene
for elektronisk arkivering etter spesifikasjonene i kapittel 5 og kapittel

Ul
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6.2.4. Utvalgsdokumenter som er arkivert elektronisk, for eksempel
admini-strasjonens saksframlegg, saksprotokoller, innstilling fra et
utvalg til neste etc., er endelige og uforanderlige dokumenter.

K9.48

Utvalgsdokumenter som er lagret elektronisk, skal vagetilgjengelige
frade utvalgssaker som de er tilknyttet, og fra de meter (for eksempel
via sakskart) hvor de behandles. Journalferte dokumenter skal i tillegg
vage tilgjengelige fra vedkommende arkivsak (arkivstyrings-modulen).

K9.49

Produksjonssystemet skal gi enkle muligheter for a kopiere hele eller
deler av et utvalgsdokument inn i et annet.

K9.50

Det skal vaare mulig a produsere et dokument som bestar av en
kronologisk sammenstilling av administrasjonens saksframlegg med
vedlegg og alle saksprotokoller og/eller innstillinger som er journalfart
i én og samme (arkiv)sak. Dokumentet kalles Samlet saksframstilling.
Dokumentet skal kunne redigeres. Hvis dokumentet arkiveres
elektronisk, skal det registreres som egen journalpost (jf. imidlertid
kapittel 9.3.3 siste avsnitt).

K9.51

En elektronisk utgave av mateprokollen bar kunne arkiveres som et
sammensatt dokument bestaende av en fellesdel (innledning, formalia
etc.) og saksprotokoller for alle saker som ble behandlet. En og samme
mgteprotokoll skal kunne dekke en samling av meter over flere dager.

Ul

K9.52

Nar en saksprotokoll er ferdigstilt, skal det kunne registreres at saken er
protokollert (attributtet Protokoll godkjent i tabellen Behandling av
utvalgssak). Dette skal medfare at saksprotokollen er |3st for endringer.

K9.53

Nar hele mgteprotokollen for et mete er ferdigstilt og godkjent, skal det
kunne registreres at mgteprotokollen er endelig (attributtet Mate-
protokoll 13st i tabellen Mgte i utvalg). Dette skal medfeare at alle deler
av mateprotokollen (fellesdelen og saksprotokoller) er Iast for
endringer.

9.2.8 Styring av lesetilgang i utvalgsmodulen

Styring av lesetilgang i utvalgsmodulen fglger samme prinsipper som i systemet for

eksempel, jf. kapittel 8.2.3. Skjermingen baseres pa tilgangskoder, tilgangsgrupper og
administrativ tilherighet. Feglgende styringsfunkgoner kreves:

K9.54

Lesetilgangen i utvalgsmodulen skal begrensestil de (arkiv)saker som
vedkommende bruker har lesetilgang til etter K8.49. For opplysninger
som ikke er knyttet til arkivsaker (for eksempel opplysninger om

utvalg, meter, frammgte samt ikke journal ferte metedokumenter), skal
tilgangen kunne styres v.h.a. egne attributter, jf. tabellen Person-Rolle.

O

K9.55

En bruker som er registrert som sekretag for et utvalg
(utvalgssekretag), skal hatilgang til alle saker som er meldt til
behandling i vedkommende utvalg, uavhengig av K9.54. Lesetilgangen
skal gjelde alle opplysninger og dokumenter knyttet til disse sakene,
kun begrenset av eventuelle tilgangskoder.
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K9.56 |Innenfor de rammer som er gitt av K9.54 og K9.55 skal lesetilgang til U
registrerte opplysninger og el ektroniske dokumenter i utvalgsmodulen
styres av tilgangskoder etter prinsippenei kapittel 8, jf. ssalig K8.43 —
K 8.45. Tilgangskoder skal kunne péfares utvalgssaker og
metedokumenter. Dersom systemet gir adgang til & benytte skjerming
v.h.a tilgangsgrupper, jf. K8.46 — K8.47, skal slik skjerming ogsa
kunne benyttes pa tilsvarende méte for utvalgssaker og
mgtedokumenter.

K9.57 |Deler av sakstittel for utvalgssaker skal kunne skjermes ved tilgangs- U
kode og tilgangsgruppe pa samme mate som sakstittel i arkivsaken, jf.
K8.60. Nar sakstittel overferes fra arkivsaken (jf. K9.19), skal eventuell
tilgangskode med hjemmel, samt tilgangsgruppe og avkrysning for
skjerming av tittelen felge med. Alle disse opplysningene skal kunne
endres for den enkelte utval gssak.

K9.58 | Skjerming av journalfarte utvalgsdokumenter (saksframlegg og U
eventuelt saksprotokoller og innstillinger) skal skje fra
arkivstyringsmodulen (journal posten) pa samme mate som for andre
journalferte dokumenter, jf. K8.72 — K8.74. Skjermingen skal ikke
kunne endres fra utvalgsmodul en.

K9.59 |Deler av innholdsbeskrivelsen for utvalgsdokumenter som ikke journal- | U
fares (jf. tabell Magtedokument), skal kunne skjermes ved tilgangskode
og tilgangsgruppe pa samme mate som innholdsbeskrivelsen i en
journapogt, jf. K8.61.

K9.60 | Skjerming av utvalgsdokumenter som ikke journalfaeres, skal skjefraet | U
registrert mgtedokument (dvs. fratabell Mgtedokument €l. tilsv.) og
falge tilsvarende prinsipper som ved skjerming av journaferte
dokumenter, dvs. K8.72 — K8.74.

9.3 Modulens krav til rutiner

9.3.1 Oppgaver og ansvarsfordeling

Utvalgsmodulen i Noark skal stette opp under og bidratil styring av saksbehandlingen i
politiske organer og andre utvalg. Hvis dette skal fungere etter hensikten, kreves det
fasthet i rutiner og klarhet i ansvarsfordelingen mellom de forskjellige akterer.

Deto hovedtyper av akterer i den politiske behandlingsprosess er saksansvarlig for den
enkelte (arkiv)sak og utvalgssekretaar for det enkelte utvalg. Saksansvarlig utfarer sine
oppgaver i samspill med sin administrative leder, mens utval gssekretaarene samspiller med
lederne for de respektive utvalg. Hvilke fullmakter saksansvarlig og utvalgssekretaa har,
og hvilke typer av saker og oppgaver de ma forelegge for sine ledere, bar klarlegges
giennom instrukser for eksempel i den enkelte virksomhet.

Saksansvarlig initierer en saksgang ved a sette opp behandlingsplan, og dette medfarer at

behandlingen overtas av utvalgssekretaa for farste utvalg. Ved tradigonell saksbehandling
gar saken tilbake til den saksansvarlige etter behandling i det enkelte utvalg, og
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saksansvarlig samt administrativ enhet vil ofte skifte etter hvert som behandlingen skrider
fram. Nye saksansvarlige kan for eksempel finne grunn til & endre den videre behand-
lingsplan. Ved fullfart saksbehandling, som er det vanlige i norske kommuner i dag, vil
saksansvarlig ferst fa saken tilbake etter at siste utvalg har behandlet den. Signalet om at
saken skal overtas av saksansvarlig, vil vaare at behandlingsstatus for siste utvalg i
vedkommende saksgang er BE eller tilsvarende.

Utvalgssekretaa for farste utvalg i behandlingsprosessen far saken til behandling ved at
den kommer opp pa kelisten til utvalget. Utvalgssekretea for siste utvalg avslutter den
politiske behandling av saken ved & |ase saksprotokollen med det endelige vedtak. Imellom
disse to ytterpunktene styres framdriften i et samspill mellom de involverte utvalgs-
sekretaarene og eventuelt med administrasjonen.

Ved tradisionell saksbehandling gar saken tilbake til saksansvarlig i det @yeblikk utvalgs-
sekretea 1aser saksprokollen for saken. Og den kommer opp pa kalisten til neste utvalg nér
saksansvarlig har registrert nytt saksframlegg og gitt klarsignal for behandling i neste
utvalg (behandlingsstatus KL . tilsv.).

Ved fullfart saksbehandling gar saken direkte fraet utvalg til neste. Det ma da fastsettes
rutiner for hvilke oppgaver som pahviler hver av de to utvalgssekretaarene. Det naturlige
vil trolig vaare at den utvalgssekretaa som har avsluttet behandlingen, sarger for
journalfering av innstillingen til neste utvalg (saksprotokollen eller et eget
innstillingsdokument basert pa saksprotokollen) og gir saken klarsignal for behandling i
neste utvalg (behandlingsstatus KL eller tilsv.). Sekretaaren for det " mottakende” utvalg vil
daikke behgve & foreta seg noe fer saken kommer opp pa kalisten for vedkommende
utvalg.

9.3.2 Offentlighet i utvalgsbehandling

Som ledd i forberedelsen til et utvalgsmete ma det tas stilling til dokumentoffentlighet og
mateoffentlighet. Dette er to forskjellige forhold som ma behandles separat. Selv om saks-
framlegget eller andre sentrale dokumenter er unntatt offentlighet, farer ikke dette ned-
vendigvistil behandling i lukket mete.

9.3.2.1 Dokumentoffentlighet

Dokumentoffentlighet reguleres av offentlighetsloven, og det gjelder de samme regler for
utvalgsdokumenter som for andre saksdokumenter, jf. kapittel 8.2.3.5.

Mgteinnkalling med saksliste er alltid offentlig, pa tilsvarende mate som offentlig journal.
Det gisikke adgang til & utferdige sdkalte A og B-kart ved mgter i et utvalg. Det er derfor
en forutsetning at eventuelle opplysninger som er unntatt fra offentlighet er skjermet for
sakslisten sendes ut.

Saksdlisten og dokumenter til behandling skal vaare tilgjengelig for allmennheten. De
metedokumentene som er offentlige, legges ut til gjennomsyn i for eksempel ekspedison
eller bibliotek. Sakslisten kan distribueres til pressen etter avtale, og den kan legges ut pa
Internett (Web).
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9.3.2.2 Mgteoffentlighet

Mater i folkevalgte organer (utvalg) skal som hovedregel holdes for dpne derer, hvisikke
annet falger av lovbestemt taushetsplikt eller vedtak etter kommunelovens § 31.

Kommunestyret eller fylkestinget kan gi bestemmelser om at megtene i andre utvalg, eller
at visse sakstyper i andre utvalg, skal holdes for lukkede derer. Lukking kan omfatte:

1. Hele matet i et utvalg
2. Bestemte sakstyper i et utvalg
3. Enkeltsaker i et utvalg

Det er utvalget selv som eventuelt ma vedta lukket behandling. Dersom man pa forhand
skal kunne angi lukket mgte, ma det tas inn hjemmel for dette, dvs. lukket mgte ma enten
vage lovbestemt, jf. kommunelovens 8 31 nr 3 0g 6 og 8 60, eller hahjemmel i vedtak, jf.
kommunelovens § 31 nr 4.

Noark dpner for at saksansvarlig kan angi lukket behandling av en sak nar behandlingsplan
for saken settes opp, eller at utvalgssekretaa angir lukket behandling av en eller flere saker
ndr sakskartet til et mate settes opp og sendes ut. | detilfeller hvor lukket behandling ikke
er lovbestemt, ma slik angivelse alltid betraktes som et forslag som utvalget selv mata
stilling til. Angivelsen ma alltid ledsages av hjemmel for lukket behandling.

9.3.3 Rutiner for dokumentbehandling

Som nevnt ovenfor vil de mest sentrale dokumentene i utvalgsbehandlingen tilhere et lite
sett av standardiserte dokumenttyper — saksframlegg, saksprotokoll etc. Det vil vaae
ragonelt a utarbeide maler for hver av disse dokumenttypene, dik at brukeren slipper &
definere struktur og layout i det enkelte tilfelle. Slike dokumentmaler er ikke definert i
Noark-4 — de ma utformes ut fra tradisjoner og behov i den enkelte virksomhet.

Det er forutsatt at alle utvalgsdokumenter skal kunne lagres elektronisk, enten som
arbeidseksemplarer mens arkiveksemplaret er pa papir, eller i form av elektronisk arkiv. |
begge tilfeller stilles det strenge krav til kvalitetssikring i dokumentbehandlingen, béade for
asikre at det er deriktige versjoner av dokumentene som lagres, og at deres integritet blir
bevart sd lenge de har betydning som informasjon og dokumentasjon — for elektronisk
arkiv gjelder dette generelt for ettertiden.

Tekst fra et utvalgsdokument vil ofte kunne gaigjeni et annet. Dette gjelder for eksempel
utredning og innstilling fra administrasjonens saksframlegg som blir kopiert inn i saks-
protokoller og innstillinger. | ekstreme tilfeller blir hele saksframlegget samt alle saks-
protokoller frabehandling i tidligere utvalg lagt inn i innstillingen til neste utvalg. Noark-4
legger opp til at dlik flerdobbelt arkivering av informasjon skal kunne reduseres mest
mulig. Det anbefales at saksprokoller og innstillinger begrenses til det som gjelder siste
ledd sa langt i behandlingen, og at man benytter dokumentet/rapporten Samlet saksfram-
stilling, jf. kapittel 9.2.7 ovenfor, til &gi en sammenfattet presentasion av relevante
dokumenter i saken. Etter som Samlet saksframstilling kun er en sasmmenstilling av andre
dokumenter, bar dette dokumentet normalt ikke arkiveres. Arkivering kan likevel vage
aktuelt hvis man har redigert dokumentet pa en slik méte at det har selvstendig
dokumentasjonsverdi.
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9.3.4 lverksetting av vedtak

Det er administrasjonssjefen (r&dmannen) som skal pase at vedtak blir for eksempelsatt, og
denne myndigheten vil normalt vaare delegert til den som er saksansvarlig for saken. Nar
den politiske behandling er avsluttet, og saksprotokoll med det endelige vedtaket er 13st,
gar saken tilbake til saksansvarlig som lager svarbrev til part(er) i saken. Utskrift av
saksprotokollen kan da enten gainn som en del av selve svarbrevet, eller sendes ut som
vedlegg til brevet. Nar svarbrevet er ferdig, gar det til journalfering og ekspedering.

| tilfelle det er anskelig & ha en metode for a felge opp hvilke vedtak som er iverksatt, eller

kanskje heller hvilke vedtak som ikke er iverksatt, kan en benytte behandlingsstatus pa
utvalgssaken. Verdien IV (iverksatt) kan settes av saksansvarlig for & dekke dette behovet.

9.4 Sentrale tabeller som inngar i modulen

Tabelnavn Tekst

Utvalg Tabell for registrering av det enkelte utvalg, rad, styre eller
komité som er tilknyttet virksomheten. Det er tatt hensyn til at
utvalgene har en livssyklus hvor de blir opprettet, trer i funksjon
og blir nedlagt.

| tilfelle et utvalg oppretter et underutvalg (arbeidsutvalg) er det
mulig d angi en referansetil det organet som har opprettet
utval get.

| tabellen er det anledning til & angi standard arkivkode for
dokumenter tilknyttet utval gets mgtedokumenter med tilhgrende
referanse til arkivdel.

Det er mulig a definere en eller flere personer som opptrer som
sekretag for utvalget.

Utvalgsmediem Tabell over medlemmer av et utvalg. Det er anledning til & angi
funksion eks. varamedlem, tidsrammer for oppnevning og hvem
de representerer i utvalget (politisk gruppering).

Det er mulig & rangere vararepresentanter i den rekkefalge som
de skal innkalles etter eller en kan operere med personlige
varamedlemmer.

Mgatei utvalg Inneholder informasjon om det enkelte mgte som et utvalg har
avholdt. Dette skal som et minimum vaae tid og sted for mete. |
tillegg er det mulig aregistrere om metet skal holdes for
lukkede darer, metested og rom.

Nar matet er avholdt, er det mulig &angi at meteprotokollen er
|3st.

Det er mulig & lenke sammen mater som gar over flere dager,
f.eks fylkestingets forhandlinger.

Frammete ved Inneholder informasjon om hvem som deltok pa det enkelte
utvalgsmete meate og med hvilken funkson. Hvis det er innkalt
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vararepresentanter, skal det vaare mulig a registrere hvem de har
mett for.

Politisk saksgang | Inneholder informasjon om den enkelte saksgang
(behandlingssekvens) i de politiske organer.

Utval gssak Inneholder informasjon om de saker som er meldt opp til et
utvalg. Som tilleggsopplysninger er det mulig & angi om saken
skal behandles for dpne eller lukkede darer. Utvalgssaken har en
nag tilknytning til arkivsaken som inneholder tilhgrende
dokumentasjon. Det skal vage referanse fra utval gssaken til
Politisk saksgang, samt til arkivsaken og det dokumentet som
initierte utval gsbehandlingen.

Behandling av Inneholder informasjon som beskriver de enkelte behandlinger
utvalgssak som en sak far i et eller flere utvalg.

| tilfelle en sak er utsatt eller sendt tilbake, vil samme sak kunne
behandles en eller flere ganger i samme utvalg.

Det er mulig & angi ansvarlig saksbehandlersidentitet og
administrative tilharighet.

Det er mulig alase den enkelte saksprotokoll (dvs. hvasom er
protokollert om den enkelte sak).

Behandling/ Knytter matedokumenter og journalferte dokumenter opp mot
dokument behandlingen av en sak i et utvalg. Ett og samme dokument kan
behandles flere ganger i et utvalg, dette vil f.eks vagetilfelle
ved utsatt og fornyet behandling av et saksframlegg.

M gtedokument Beskriver de dokumenter som er skapt i forbindelse med
utvalgsbehandlingen f.eks innkalling, saksliste og
meteprotokoll.

Attributtene tilsvarer i hovedsak de som finnes for
saksdokumenter i arkivstyringsmodulen. Dette er gjort for a
kunne tillate at dokumenter er knyttet til det enkelte mete og
ikke ngdvendigvis en arkivsak.

9.5 Endringer i forhold til Koark

Utvalgsmodulen i Noark-4 er bygget litt ut i forhold til funkgonaliteten i Koark. Her falger
en oversikt over de viktigste endringene, alle knyttet til obligatoriske funksjoner i Noark-4
(kravtype U). For en fullstendig, teknisk spesifikasjon av endringene vises til kapittel 16.

e | Koark kan man kun knytte én politisk saksgang (behandlingssekvens) til en arkivsak, i
Noark-4 kan man haflere.

e | Noark-4 er det mulig & sette en peker til den journal posten som initierer en saksgang.
Dette er nytt.
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10. E-POST OG DIGITALE SIGNATURER

10.1 Integrering med elektronisk post

10.1.1 Generelt

Elektronisk post (e-post) er i utgangspunktet et hjelpemiddel for a utveksle elektroniske
meldinger og dokumenter mellom personlige postkasser. For offentlige
forvaltningsorganer vil det ogsa veae aktuelt & bruke e-post ved utveksling av
saksdokumenter. Tilfredsstillende teknologiske |@sninger som ivaretar den offentlige
forvaltnings krav til dokumentformalisme, er imidlertid ikke innarbeidet i dagens e-
postsystemer. | 1995 utarbeidet derfor Administrasonsdepartementet en egen veiledning
med sazrlig fokus pé sparsmélene knyttet til offentlighet, journalfering og arkivering’.
Saksdokumenter skal journalfares og arkiveres ogsa nar de formidles el ektronisk.
Offentlige forvaltningsorganer som ekspederer eller mottar saksdokumenter som e-post,
ma derfor innarbeide systemopplegg og rutiner som sikrer at dokumentene blir journalfert
og arkivert palik linje med inn- og utgdende saksdokumenter pa papir.

NOSIP? stiller krav om at e-postsystemer som brukes av statlige forvaltningsorganer, skal
ha egenskaper iht. den internasjonale X.400-standarden. X.400-systemene har kvitterings-
funksioner, men for gvrig er heller ikke disse systemene direkte tilrettelagt for dokument-
utveksling mellom administrasjoner. X.400-systemene har ogsa vist seg & vagre pa vikende
front i markedet. Samtidig har de Internett-baserte (SMTP/MIME-baserte) og proprietaae
e-postsystemene fatt sterre funksjonalitet. Offentlige forvaltningsorganer ma uansett kunne
utveksle e-post med andre systemer enn de X.400-baserte.

E-postsystemene har ikke innbygd funksjonalitet for divareta statsforvaltningens
nedarvede regler for postbehandling. Hver enkelt virksomhet ma derfor etablere opplegg
for dette. Generelle spesifikasjoner for & handtere sending og mottak av saksdokumenter
som e-post er utformet som ledd i Statskonsults program Nasjonal infrastruktur for EDB®.
Utgangspunktet for disse spesifikasjonene er det viktige skillet som eksisterer mellom
saksdokumenter som er autorisert og utsendt pa en administrasjons vegne, og andre
dokumenter som er av mer orienterende og privat art. Spesifikasjonene baserer seg pa at
det blir etablert offisielle e-postmottak i hver enkelt virksomhet for & handtere ordinaae
saksdokumenter som utveksles som e-post. Postmottaket forutsettes & vaare knyttet til

" «Bruk av elektronisk post (e-post) i statsforvaltningen» (Administrasjonsdepartementet, desember 1995).

Jf. ogsa «Elektronisk post i statsforvaltningen». Utredning fra arbeidsgruppe nedsatt av
Administrasjonsdepartementet. Avgitt 9.6.1995.

8 NOSIP-2.0 - Norsk OSI profil. Statskonsult 1996.

® «Retningslinjer for allokering av nettadresser (NSA P-adresser) og adresser for elektronisk post (O/R-
adresser) innen offentlig forvaltning». Statskonsult, rapport 2.9-10 (20.05.1992).
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virksomhetenes arkivtjeneste. Med utgangspunkt i l@sningen med sentrale postmottak
spesifiseres falgende regler for postruting (forsendel sesméte og —vei):

1. Institusjonsadressert e-post skal rutes til mottakerens sentrale e-postmottak, som
forutsettes a veare lokalisert i, eller i tilknytning til virksomhetens arkivtjeneste.

2. Post skal ogsa adresseres og rutes til dette sentrale postmottaket nér saksbehandler er
angitt som sekundaa adressat (institugjonsadressert post med «attention» for personlig
mottaker). | dettetilfelle skal det automatisk ga kopi til saksbehandlerens (personlige)
postkasse.

3. Personlig adressert post skal ga direkte til vedkommendes personlige postkasse uten a
bli registrert i arkivet.

Et Noark-system bgr inneholde integrerte funksjoner bade for journafering av e-post og
for ekspedigon/mottak av saksdokumenter med utgangspunkt i sentrale postmottak. Men
saksdokumenter og andre arkivverdige dokumenter som mottas via e-post, skal ogsa
journalferes og arkiveres dersom slike integrerte funksjoner ikke er tilgjengelige. Plikten
til ajournalfare saksdokumenter gjelder uavhengig av om dokumentet er sendt til et
sentralt postmottak eller en personlig adressat.

Falgende prinsipper anbefales ved bruk av e-post ved ekspedering av saksdokumenter:

o Et e-postsystem med gode kvitteringsmekanismer gir klare fordeler fordi det gir
mulighet til &felge opp om meldingene kommer fram og blir lest. Hvis e-postsystemet
har slike mekanismer, skal kvittering for Levert og gjerne ogsa Apnet/Lest vagre aktivert
ved alle forsendel ser av saksdokumenter.

e Den som ekspederer et dokument med e-post, er selv ansvarlig for a kontrollere at
dokumentet kommer fram, dvs. ved a kontrollere at levert-kvittering mottas eller pa
annen méate.

e Far e-post benyttes, ma det vaae avklart at mottakeren aksepterer bruk av e-post slik at
denne regelmessig kontrollerer om e-post er mottatt. Mottak av et inngaende saks-
dokument med e-post fra en ekstern virksomhet anses som en godkjenning av at e-post
ogsa kan benyttes ved besvarel sen.

e Et godkjent arkivformat bar benyttes ved oversendelse av hoveddokument og vedlegg
fordi dette er et format som alle mottakere forutsettes & kunne lese. Andre formater kan
benyttes under forutsetning av at det paforhand er avklart at mottakeren kan lese det.

e Tilsvarende gjelder bruk av digitale signaturer og eventuell kryptering. Man ma pa
forhand forsikre seg om at mottakeren kan handtere det format som benyttes.

Saksdokumenter bar sendes ved hjelp av dedikerte funksoner i saksbehandlingssystemet
eller Noark-systemet som i starst mulig grad forenkler bade registreringen i journalen og
selve ekspederingen. Tilsvarende sa bar arkivpersonalet og eventuelt ogsa saksbehandler
hatilgang til funksoner som forenkler registrering og arkivering av saksdokumenter som
er mottatt med e-post. Dette blir i det etterfalgende kalt integrert bruk av e-post, og det
stilles funkgonelle krav til dennei 10.1.3.

Bruk av frittstaende e-postsystem hvor det ikke finnes noen form for kobling til Noark-
systemet, blir i det etterfelgende kalt ikke-integrert bruk av e-post. Her stilles det ingen

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 170

funkgonelle krav, men en del forhold knyttet til etablering av rutiner mv. blir behandlet i
10.1.2.

10.1.2 Ikke-integrert bruk av e-post

Virksomheter som benytter e-post som ikke er integrert med Noark-systemet, ma etablere
rutiner som sikrer at saksdokumenter som saksbehandlerne selv mottar, blir videresendt til
arkivet for registrering og arkivering.

Ogsa for utgéende e-post ma slike rutiner etableres. Her finnes det tre alternativer:
1. Saksbehandler sender dokumentet til arkivet for registrering og ekspedering.

2. Saksbehandler registrerer og ferdigstiller selv brevet i Noark-systemet fer/nar det
ekspederes.

3. Saksbehandler ekspederer selv dokumentet og sender kopi til arkivet for registrering.

Dersom e-postsystemet gir mulighet for & legge inn brukerdefinerte funksjoner, ber det
legges inn en funksjon for videresending til arkiv.

Dersom e-postsystemet tillater det, er et annet alternativ & gi brukeren automatisk spersmal
om dokumentet skal videresendestil arkivet for arkivering nér en melding med vedlegg
sendes til mottakere utenfor eget organ. For inngaende e-post kan denne type
funksjonalitet benyttestil a stille sparsmal om videresending til arkiv etter at brukeren har
lest en e-postmelding som oppfyller bestemte kriterier (mest typiske kriterium: at
meldingen er ekstern).

Hvis e-postsystemet ikke muliggjer slike tilpasninger, eller hvis bruk av faste kontroll-
sparsmal til brukeren ikke anskes, bar det legges inn en betegnel se for arkivets e-post-
adresse som kan benyttes ved videresending.

Saksdokumenter som sendes med e-post, skal i utgangspunktet ha organets e-postadresse
som avsender. Svar vil dermed sendes til postmottaket dersom avsenderen ikke eksplisitt
angir saksbehandleren som mottaker. De fleste e-postsystemer har ikke mulighet til & angi
en annen avsender enn den bruker som foretar utsendelsen. Det bar derfor innfares rutiner
som sikrer at saksbehandlerne oppgir at svar skal sendes organets e-postadresse.

Andretiltak som kan bidratil gkt bruk av organets e-postadresse ved forsendelse av
saksdokumenter:

e organets e-postadresse angis pa alle dokumentmaler, brevark, visittkort, trykksaker mv.

e personlige e-postadresser benyttes bare pa visittkort €. ndr ogsa virksomhetens
offisielle adresse er angitt.

e spesifiserte rutinebeskrivel ser utarbeides for a skille mellom uformell e-post som ikke
skal registreres, og e-post som skal journalfegres og arkiveres.

e rutinebeskrivelser utarbeides for a sikre at korrespondansepartnere altid informeres om
at formelle henvendelser skal sendestil organets e-postadresse, ogsai tilfeller hvor en
medarbeider har funnet det nadvendig & oppgi sin personlige e-postadresse.
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10.1.3 Integrert bruk av e-post

Integrert bruk av e-post vil medfare en forenkling bade for saksbehandlerne og arkiv-
personalet.

Nar saksbehandler (eller leder) selv ekspederer saksdokumenter med e-post ved hjelp av
funksioner i Noark-systemet (som fortrinnsvis er gjort tilgjengelige fra saksbehandlings-
systemet), sikres automatisk den ngdvendige registrering i postjournalen. Arkivpersonalets
arbeid kan i diketilfeller begrensestil kvalitetssikring av registreringen, og eventuelt til &
konvertere saksdokumentene til arkivformat.

At saksbehandlere blir gitt muligheten til selv a ekspedere elektroniske dokumenter pa
denne méten, skal ikke vare til hinder for at de som matte gnske det, kan la arkivet sta for
ekspederingen. Arkivpersonalet mafalgelig hatilgang til funksjoner som muliggjer
ekspedering pa vegne av enhver saksbehandler.

| et Noark-system bar det ogsa finnes funksjoner som forenkler arkivpersonalets
registrering og arkivering av saksdokumenter som mottas med e-post. Slike funksjoner vil
bade kunne vagre til hjelp ved oppretting av ny journal post og eventuelt ogsa sakspost, og
ved overfaring av de elektroniske dokumentene til dokumentlageret.

Ettersom en betydelig del av de saksdokumenter som mottas med e-post ma forventes a ga
direkte til den enkelte saksbehandler, og ikke til virksomhetens postmottak, anbefales det
at saksbehandlerne ogsa gis tilgang til Noarks funksjon for registrering og arkivering av
inngdende e-post. En slik godt integrert registreringsfunksjon hvor saksbehandler kun ma
angi et minimum av informasjon utover det som er gitt av meldingen, vil kunne vazre et
viktig bidrag til & sikre registrering av de saksdokumenter som blir sendt direkte til
saksbehandleren.

10.1.3.1 Noark-hodet

Til e-post som omfatter saksdokumenter, har Noark spesifisert et eget vedlegg med
journalopplysninger. Dette skal muliggj@re en mer automatisert utveksling av journal-
informasjon mellom to virksomheter som begge benytter Noark-systemer. | det
etterfalgende er dette e-postvediegget med journalinformasjon kalt Noark-hodet.

Oppbygningen av Noark-hodet er basert pa X ML-syntaks. Som et minimum skal dette
innehol de avsenderens (organets) navn, sakens tittel, saks- og dokumentnummer, brevets
dato og innholdsbeskrivelse samt en unik referanse til journalposten. Ut over dette legges
det opp til at hodet skal kunne utvides med attributter etter den enkelte virksomhets behov.

De detaljerte tekniske kravene til Noark-hodet er beskrevet i kapittel 15.4.2.
Utveksling av et Noark-hode sammen med saksdokumentet medfarer fglgende gevinster:

e |dentifisering av avsender overfor mottaker.

Dette kan bidratil gkt sikkerhet rundt forsendelsen av saksdokumenter mellom
forvaltningsorganer.

e Automatisert registrering hos mottaker.

Grunnlaget for dette er for det farste at Noark-hodet bringer med seg en del sentrale
journalopplysninger fra avsenderens system. Ved senere korrespondanse med
samme avsender i samme sak vil Noark-hodet ogsa kunne returnere de referanser
(det aktuelle saksnummeret for eksempel.) som er ngdvendige for aforetaen
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effektivisert — og eventuelt automatisert — registrering i dette organets Noark-
system.

Kap. 15.4 spesifiserer Noark-hodets format, men det vil vaare opp til den enkelte
leverander & utforme l@sninger for integrasjon og import av journal opplysninger fra Noark-
hodet. | hvilken grad slike opplysninger skal kontrolleres og verifiseres av mottakerens
arkivtjeneste, vil ogsa avhenge av hva slags kvalitetssikringsfunksjoner mottakeren velger
& benytte. Opplegget vil uansett kunne rasjonalisere registreringsfunksjonen for
innkommet post. | fullt utbygd form er det realistisk &tenke seg en fullautomatisert
registrering av saksdokumenter mellom korrespondansepartnere som har autorisert
hverandre for dette formalet.

En dlik stramlinjeformet ekspedering og registrering av saksdokumenter vil kunne bidrartil
at det blir mindre fristende for saksbehandlere a sende saksdokumenter med e-post uten a
benytte de integrerte funksjonene.

10.1.3.2 Formaliserte funksjonskrav for ekspedering av e-post

K10.1 |Ekspedering av saksdokumenter med e-post skal vaae integrert i Noark E
som en funksgion i arkivstyringsmodulen.

K10.2 |Noarksfunkgon for ekspedering av saksdokumenter med e-post skal E1l
vage tilgjengelig for saksbehandlere.

K10.3 |Kun saksdokumenter som er ferdig fra saksbehandler skal kunne E
ekspederes med e-post.

K10.4 |Det skal vaae mulig & ekspedere dokumentet samtidig til alle mottakere | E1
som er registrert pa journal posten hvor e-postadresse er angitt.

K10.5 |Dersom det for en eller flere mottakere ikke er registrert noen e- E1l
postadresse i journalen, skal systemet gi brukeren en mulighet til & angi
adresse til disse som et ledd i ekspederingen. Systemet skal i safall
0gsa oppdatere journalen med disse e-postadressene.

K10.6 |Det ska finnes en funkson som gir oversikt over mottakere hvor E
dokumentet ikke er sendt med e-post eller hvor e-post har feilet.

K10.7 |Ved ekspedering av saksdokumenter skal det vaare mulig a vedlegge et El
Noark-hode som fyller de krav som er beskrevet i kapittel 15.4.

K10.8 |En ekspedering av saksdokumenter skal vaare komplett, dvs.: den skal E
innehol de hoveddokumentet og alle vedlegg. Dersom et eller flere
vedlegg kun finnes pa papir, skal heller ikke hoveddokumentet kunne
ekspederes med e-post. Merk at dette skal ikke vage til hinder for en
uformell forsendelse av de dokumenter som finnes pa elektronisk form.

K10.9 |Det skal vaae mulig & velge om arkivformatet eller E
produksjonsformatet skal benyttes ved forsendel sen. Arkivformatet skal
vage standard dersom dokumentet finnes i dette formatet.

K10.10 | N&r Noark-hodet brukes, skal det vaere mulig aregistrere opplysninger | E1
om utvalgte korrespondansepartneres bruk av dokumentformater og
deres aksept for digitale signaturer og kryptering. Opplysningene skal
kunne leggesinni et eget register (jf. kap. 14.2.28-29).
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K10.11

Ved sending skal det utferes kontroll mot dette registeret. Dersom
dokumentformater og/eller bruk av digital signatur ikke samsvarer med
registerets opplysninger om mottakeren, skal det veare mulig & avbryte
sendingen.

El

K10.12

Standardverdi for meldingens Emnefelt ber vaae innhol dsbeskrivel sen
frajournal posten, skjermet for eventuell informasjon som er unntatt for
offentligheten. Emnefeltet ma kunne endres av avsenderen.

K10.13

Avsenders e-postadresse bar vaae adressen til virksomhetens
postmottak uansett hvem som foretar ekspederingen.

K10.14

Det skal vaare mulig atilknytte og anvende et system for digital signatur
basert pa offentlig nekkelkryptografi. Hele sendingen (hoveddokument,
vedlegg og eventuelt Noark-hodet) skal da kunne péfares en digital
signatur for & sikre sendingens integritet og autentisitet. Enkelt-
dokument som inngér i sendingen, skal i tillegg kunne vaare pafert en
eller flere digitale signaturer for & autorisere dokumentets innhold til
erstatning for handskrevet signatur.

El

K10.15

Et tilknyttet system for offentlig nekkelkryptografi skal i tillegg kunne
anvendestil kryptering av dokumenter ved sending. For dokumenter
som er underlagt tilgangsbegrensning, vil kryptering kunne vaae en
forutsetning for atillate bruk av e-post.

El

K10.16

For hver enkelt mottaker av et dokument som ekspederes med e-post,
skal systemet legge inn en post i tabellen Tilleggsopplysninger knyttet
til journal posten. Disse tilleggsopplysningene skal inneholde
mottakerens navn og e-postadresse, tidspunkt for forsendelsen og hvem
som sendte dokumentet.

K10.17

For hver mottaker som saksdokumentet ekspederestil med e-post, skal
forsendel sesstatus i mottakerposten settestil S (Sendt), jf. kap. 14.2.17.

K10.18

Systemet skal ha en funksjon for automatisk overfaring av kvittering fra
e-postsystemet (levert, dpnet/lest, feilet) til attributtet for sendel sesstatus
I mottakerposten.

El

K10.19

For den enkelte tilgangskode skal det kunne angis om et dokument som
er beskyttet av tilgangskoden, tillates ekspedert med e-post, og om det i
safall kreves at sendingen makrypteres.

K10.20

For a hindre at et dokument som inneholder taushetsbelagt informasjon
ekspederes med e-post til uvedkommende, skal det i adresseregisteret
finnes en mulighet for aangi hvilke korrespondansepartnere det er
tillatt & sende dokumentet til. Det skal da vaare mulig a spesifisere
hvilke tilgangskoder den enkelte er autorisert for, og hvilket tidsrom
autoriseringen gjelder.

El

K10.21

Systemet skal ikke tillate at dokumenter ekspederes med e-post i strid
med de begrensninger som er gitt av tilgangskoden og mottakers
autorisagon for samme. Dersom denne funksjonen finnes, skal den
kunne deaktiveres for enkelte eller ale brukere.

El
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10.1.3.3 Formaliserte funksjonskrav for registrering av mottatt e-post

K10.22

En funksjon for import av saksdokumenter som mottas med e-post, skal
vage tilgjengelig i Noarks arkivstyringsmodul.

K10.23

Kun arkivpersonalet skal kunne foreta registrering av inngaende e-post
I journalen med andre enn seg selv som saksbehandler.

K10.24

E-postsystemets innkurv skal veare tilgjengelig som en del av Noark-
systemet slik at dokumenter som skal journalfares/arkiveres, kan velges
direkte frainnkurven uten farst & métte eksporteres fra e-postsystemet.

El

K10.25

For &gi best mulig stette til journalfaringen, skal Noark-systemet paen
oversiktlig mate presentere informasjon fra dokumentet som er valgt i
innkurven. Dette skal inkludere relevant informasjon fra e-
postsystemet, dessuten fra Noark-hodet dersom dette er inkludert i
meldingen.

K10.26

Systemet bar gi mulighet til hurtigvisning av vedleggene til meldingen
(for eksempel ved bruk av en sakalt ”viewer”).

K10.27

Dersom Noark-hodet inneholder referanse til en eksisterende sak, bar
Noark-systemet sgke denne fram automatisk og tilby registrering under
denne. Dette skal imidlertid ikke vagre til hinder for at brukeren kan
sake frem en annen sak for aregistrere brevet under denne saken.

El

K10.28

Det skal vaare mulig a opprette en ny sak som et ledd i registreringen av
inngdende e-post. Det skal da vaae mulig & benytte informasjon frae-
postsystemet og fra et eventuelt Noark-hode ved registrering av saken.

K10.29

Ved registrering av journal posten skal det kunne velges hvilke deler av
informasjonen fra Noark-hodet og e-postmeldingen som skal benyttes.
E-postmeldingen skal kunne arkiveres med tilknytning som felgeskriv
til vedkommende saksdokument, eventuelt som journal postens
hoveddokument.

K10.30

Dersom meldingen inneholder flere vedlegg, skal brukeren kunne velge
hva som skal registreres og arkiveres som hoveddokument, og hva som
skal vaae vedlegg eller andre former for tilleggsdokument.

K10.31

Dersom registreringen ikke blir gjort av arkivpersonalet, skal den som
foretar registreringen selv settes som saksbehandler, og eventuelt ogsa
som saksansvarlig dersom ny sak blir opprettet.

K10.32

Journalstatus skal settestil S og dokumentstatustil F nédr andre enn
arkivpersonalet registrerer. Arkivpersonalet skal selv kunne velge
journalstatus.

K10.33

Det skal kunne dpnes for automatisk registrering av e-post fra utvalgte
korrespondansepartnere ndr sendingen inkluderer et Noark-hode.

El

K10.34

Noarks funksjon for registrering og arkivering av saksdokumenter som
mottas med e-post, ber ogsa vaare tilgjengelig i saksbehandlings-
systemet for saksbehandlere som er gitt tillatelse til slik registrering.

S1

K10.35

| saksbehandlingssystemet bar det finnes en funksjon for & videresende
mottatt e-post til postmottak for journalfaring og arkivering.

S1
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Funksjonen ber gi saksbehandlere mulighet for a pafere tilleggs-
informasjon som kan vage til nytte for arkivpersonalet ved registrering.

10.2 Bruk av digitale signaturer og kryptering

10.2.1 Bruksomrader for digitale signaturer i Noark
Et Noark-basert system bar kunne handtere bruk av digitale signaturer for to ulike formal:

o for &bekrefte avsenders autentisitet og opprettholde dokumenters integritet ved
forsendel se og arkivering.

e for dautorisere dokumenters innhold til erstatning for handskrevet signatur.

Noark ma derfor ha opplegg for & utnytte og administrere digitale signaturer i to ulike
sammenhenger:

1. ved sending og mottak av (eksterne) dokumenter
2. ved arkivering

Det leggesi utgangspunktet ikke opp til rutiner med bruk av digitale signaturer i intern
saksgang. Behovet for intern autentisering anses & bli tilfredsstillende ivaretatt ved Noarks
automatiserte registrering av ansvarlige for utferte ngkkel aktiviteter og systemfunksjonene
for aktivitetslogging. Systemet dpner imidlertid ogsa adgang til a pafere digitale signaturer
pa dokumentversjoner som ledd i den interne saksbehandlingen.

10.2.2 Bruk ved sending og mottak

For a autentisere en sending antas det som tilstrekkelig & bruke virksomhetens (arkivets)
digitale signatur pa samtlige dokumenter.

For a autorisere dokumentinnhold ma det imidlertid vaare mulig a pafare en eller flere
personlige digitale signaturer pa det enkelte dokument som skal autoriseres.

En personlig signatur vil ogsa kunne brukestil & autentisere sendingen, og falgelig
muliggjere ekspedison av dokumenter uten at en annen instansi tillegg péfarer
virksomhetens digitale signatur.

En mottaker ma kunne verifisere signaturer, bade nar de tilharer virksomheter og personer.
Sertifikatet vil normalt sendes sammen med signaturen, noe som forenkler den praktiske
verifiseringen. Sertifikatet forutsettes arkivert lokalt i tilknytning til det mottatte
dokumentet. Sertifikatets gyldighet ved mottak kontrolleres ved behov mot vedkommende
TTP-tjeneste (Tiltrodd tredjepart-tjeneste).

Oppslag mot en TTP forutsettes & kunne utfares mer eller mindre automatisert. Maten
verifisering foregar pa, betraktes imidlertid som Noark-utenforliggende. Ogsa de uavklarte
sparsmalene som gjelder TTP-tjenesten(e)s evne til alangtidsverifisere sertifikater ma
regnes som Noark-utenforliggende.
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Det primage i Noark vil vage & handtere verifisering og eventuell kontroll av sertifikatet
mot TTP ved mottak. Senere verifikason av de samme signaturene kan utfgres mot de
lokalt arkiverte sertifikatene som tidligere er verifisert mot TTP.

10.2.3 Bruk ved arkivering

En digital signatur er alltid knyttet til det format som dokumentet hadde da signaturen ble
pafart. En konvertering av dokumentet fra dette formatet til et arkivformat opphever
bindingen mellom dokument og signatur. Etter dette kan ikke lenger den digitale
signaturen brukes il & autentisere og integritetssikre det arkiverte dokumentet.

En digital signatur som en avsender métte ha pafert et dokument i produksjonsformat,
wdel egges med andre ord ved en konvertering av dokumentet til arkivformat. @nskes bruk
av digital signatur ved arkivering ogsa etter en slik konvertering, ma det pafares en ny
signatur etter konverteringen. Man kan her enten signere med en hemmelig ngkkel knyttet
til virksomhetens postmottak, eller velge & la den som foretar konverteringen pafare sin
egen signatur. Det siste aternativet vil vanligvis veare & foretrekke.

En " arkivsignering” av et mottatt dokument ved konvertering til arkivformat ber farst
foretas etter at resultatet (innholdet) er kontrollert mot originalen. @nskes spor bevart etter
verifiseringen av de(n) opprinnelig paferte signatur(ene), kan man la den nye arkiv-
signaturen omfatte resultatet av verifiseringen av disse. Dokumentet kan i tillegg eventuelt
lagres digitalt signert i den form det ble mottatt (dvs. i avsenderens produks onsformat)
sk at den konverterte arkivversjonen kan sammenhol des med originalen sa lenge denne er
lesbar.

10.2.4 Kryptering

Sett fraNoark sin side skal al kryptering ligge utenfor arkiv- og journalsystemet, men pa
et par omréder er det likevel ngdvendig aformulere krav i Noark for & hindre at
arkivverdige dokumenter gar tapt fordi de ikke lar seg dekryptere etter avlevering til
arkivdepot.

Det mest aktuelle omrédet for bruk av kryptering er ved dokumentutveksling. Her
forutsettes det at dokumentet dekrypteres far det arkiveres, uavhengig av om det er
benyttet en offentlig nekkelkryptografi (asymmetrisk kryptering) eller en annen
Krypteringsmetode.

Et annet aktuelt omrade for anvendelse av kryptering er ved lagring av elektroniske
dokumenter i et dokumentlager. For & hindre at tilgangen til dokumenter i arkivet blir
avhengig av enkeltpersoner, tillates ikke bruk av personlige krypteringsngkler for arkiverte
dokumenter. Dette gjelder uavhengig av om metoden er basert pa symmetrisk eller
asymmetrisk kryptering. Det gjelder ogsa uavhengig av om krypteringsnagkkelen ma oppgis
eksplisitt av brukeren, eller om den ligger implisitt i et passord som brukes ved palogging
(PIN-kode €ller lignende).
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10.2.5 Formaliserte funksjonskrav

K10.36

Noark-systemet skal tilby funksjoner for handtering av digitale
signaturer basert pa offentlig nekkelkryptografi.

El

K10.37

Det skal finnes en funksjon for & pafere et dokument en eller flere
digitale signaturer for & autorisere dokumentets innhold. Funksjonen
skal kunne benyttes av saksbehandler og eventuelt andre som skal
signere dokumentet.

El

K10.38

Digitale signaturer som er pafert arkiverte saksdokumenter, skal lagresi
en egen tabell, Digitale signaturer. De detaljerte kravene til denne
tabellen er beskrevet i kapittel 14, Moduler, tabeller og attributter.

El

K10.39

Det ber finnes en mulighet for & arkivere et signert dokument pa
originalformat med alle signaturer péfert. Dette skal i safall kommei
tillegg til (altsdikke erstatte) arkivformat og produksonsformat.

K10.40

Det skal finnes en funksjon for & verifisere digitale signaturer.
Statusinformasjon fra verifiseringen skal kunne lagresi tabellen
Digitale signaturer sammen med, eller som erstatning for signaturen
som verifiseres.

El

K10.41

Det skal vaare mulig alagre sertifikater i tilknytning til hjel peregisteret
for korrespondanseparter. Dette kan enten skje ved at sertifikatene
lagres direkte i hjelperegisteret eller ved at hjel peregisteret inkluderer
en referanstil eksternt lagrede sertifikater.

El

K10.42

Det skal finnes en funksjon for a kontrollere gyldigheten av de
sertifikater som benyttes ved verifisering av digitale signaturer mot
TTP,

El

K10.43

Nar en sending €eller et dokument er pafert digital signatur, eventuelt
ogsa kryptert, bgr Noark-systemet lede brukeren gjennom prosessen for
dekryptering og verifisering av signatur. Denne prosessen skal omfatte
alle signaturer som inngar. Den skal tilby brukeren kontroll av sertifikat
mot TTP, og kunne utfere automatisk kontroll mot lokalt lagrede sertifi-
kater. Det skal ikke vaae obligatorisk a kontrollere sertifikat mot TTP.

K10.44

Nar et dokument pafares en digital signatur, skal dokumentet
automatisk 13ses for endringer.

El

K10.45

Et dokument skal ikke kunne péfgres digitale signaturer etter at det er
markert ferdig fra saksbehandler/leder. Dette skal ikke vaae til hinder
for at en e-postsending som dokumentet inngdr i, kan signeres.

El

K10.46

Det bar kunne pafares flere digitale signaturer pa samme dokument.

>

K10.47

Det bar vaae mulig &la en digital signatur omfatte kun dokumentet
eller dokumentet samt tidligere péferte digitale signaturer.

>

K10.48

Signaturer som er pafart utgaende e-post for a autentisere og
integritetssikre en sending (mao. ikke et enkeltdokument), skal ikke
tillates arkivert.

El
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K10.49

Systemet skal kunne arkivere statusinformasjon fra verifisering av
signaturer som en avsender har pafart mottatt e-post. |nformasjonen om
verifiseringen skal arkiveres med tilknytning til sendingens
hoveddokument. Systemet skal ikke tillate arkivering av selve
signaturen dersom den omfatter mer enn selve hoveddokumentet.

El

K10.50

Ved konvertering av et mottatt dokument til arkivformat ber det vaare
mulig, men ikke pabudt, & pafare det konverterte dokumentet en digital
signatur som et tegn pa at det konverterte dokumentet er kontrollert mot
produksjonsformatet og funnet innholdsmessig identisk.

K10.51

Ved signering i forbindelse med konvertering til arkivformat (se over)
ber det vaare mulig &la signaturen omfatte eventuelle verifikasoner av
signaturer pa originalen for & knytte dissetil det konverterte
dokumentet.

K10.52

Det skal ikke tillates at personlige krypteringsngkler benyttes ved
arkivering av dokumenter pa arkivformat.

El

K10.53

Ved avlevering til arkivdepot skal alle dokumenter vaare ukryptert. For
spesielt fglsomt materiale kan det etter forhandsavtale gjeres unntak fra
dette kravet.

El
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11. RAPPORTER

11.1 Formal

Arkivsystemer etter Noark-standarden inneholder en rekke data. For akunne nyttiggjere
seg disse er det behov for & kunne ta ut forskjellige typer rapporter. Behovet for rapporter
er farst og fremst knyttet til det daglige arkivarbeidet, men ogsatil ulike periodiske
oppgaver. Noark-4 setter som standardkrav at de viktigste listene er obligatoriske. Disse er
omtalt i kapittel 11.3 nedenfor. | tillegg anbefaler standarden at et system basert pa Noark-
standarden ber kunne produsere en del utskrifter pa en enkel méte, jf. kapittel 11.4.

Offentlige virksomheter har ogsa behov for a kunne ta ut forskjellige statistikker fra
arkivsystemet, mellom annet for & vurdere arbeidsbel astning og fordeling av saker over tid,
restanser etc. Kapittel 11.5 inneholder en oversikt over statistikker som offentlige
virksomheter erfaringsmessig kan ha behov for. Alle statistikkene er anbefalinger.

11.2 Prinsipper og funksjoner

En del rapporter fastsettes som obligatoriske, og disse er minimumskravet til rapporter i
Noark-4. De obligatoriske rapportene er rapporter som er nadvendige for & oppfylle krav i
lov- og regelverk, eller som det av andre grunner normalt er behov for.

| tillegg til de obligatoriske rapportene blir det gitt anbefalinger for utformingen av en del
andre rapporter som det erfaringsmessig kan vaare behov for i arkivarbeidet. De anbefalte
rapportene er mindre detaljert spesifisert enn de obligatoriske. For noen av dem er det
likevel satt opp bade obligatoriske krav og anbefalinger. De obligatoriske kravene knytter
seg til en vurdering av hvilke opplysninger som mavaare med i rapporten for at den skal
vage nyttig for brukeren.

| kravtabellene for den enkelte rapport er det satt opp krav til selektering, sortering og
rapportensinnhold. Selektering angir hvilke attributter rapporten skal velges ut fra.
Sortering angir hvordan rapporten skal sorteres, dvs hvilke attributter den skal vaere ordnet
etter. Rapportens innhold definerer hvilke opplysninger som faktisk skal vaare med i
rapporten. Arsaken til dette skillet er at rapporten ikke ngdvendigvis skal sorteres paalle
seleksjonskriteriene eller selekteres pa alle sorteringskriteriene. Og i de fleste tilfeller skal
rapporten inneholde flere opplysninger enn de kriteriene den selekteres og sorteres etter.

Noark-4 setter ingen begrensninger for hvilke eller hvor mange rapporter og statistikker
det skal vaare mulig ata ut. Det star m.a.o. systemutviklerne fritt & utvikle de rapporter som
deres brukere har behov for. Det er ogsa anledning til alegge inn tilleggsfunksjoner i de
obligatoriske rapportene. Men det skal alltid veare mulig for brukeren & velgeen " ren”
version av de obligatoriske rapportene.

Noark-4 gir ingen anvisninger om typografisk utforming av rapportene.
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Felgende krav er fellesfor alle rapportene i Noark-4:

K111

Rapportene skal ha med hele feltlengden for attributtene som inngar.

K11.2

Rapporten skal kunne skrives ut pa papir, skrivestil fil og framvises pa
skjerm i vishilder.

K11.3

En bruker skal ikke kunne fa fram andre opplysninger pa en rapport enn
brukeren ville fatilgang til ved direkte sgk i arkivet.

K11.4

Det skal vaare enkelt &ta ut store utskrifter i flere porgoner. Attributt
som skal angi avgrensning, er i hovedsak spesifisert for hver rapport.
Hvis dette ikke er spesifisert, skal avgrensning kunne velges fritt.

Oo| O O0|0o

K11.5

Arkivsystem etter Noark-standarden ber felges av et verktay som gjer
det mulig autvikle egne rapporter og endre standardrapportenes layout.

K11.6

For alle rapporter bar det vaare mulig alagre en eller flere gnskede
kombinasjoner av valg for selekgon, sortering etc for senere bruk.

K11.7

For ale rapporter bar det kunne legges inn valgfritt sideskift etter hver
endring i ett eller flere av sorteringskriteriene.

11.3 Obligatoriske rapporter

Arkivsystemer som faglger Noark-standarden, skal kunne produsere de rapportene som er
spesifisert nedenfor. Utskriftene skal kunne tas ut daglig eller med jevne mellomrom for
anskede tidsrom.

De obligatoriske rapportene i Noark-4 er rapporter som er ngdvendige for a oppfylle krav i
lov- og regelverk, eller som det av andre grunner normalt er behov for. Under hver rapport
er det henvist til de behov og bestemmelser som rapporten er laget for a dekke.

K11.8

Falgende rapporter er obligatoriske:

Arkivoversikt (jf. kap 11.3.1)

Journal (jf. kap 11.3.2)

Offentlig journal (jf. kap 11.3.3)

Restanseliste (jf. kap 11.3.4)

Forfaldliste (jf. kap. 11.3.5)

Avgraderingdliste (jf. kap 11.3.6)

Kassasondliste (jf. kap 11.3.7)

Liste for bortsetting, avlevering og overfaring (jf. kap 11.3.8)

Egne elektroniske vergioner av falgende rapporter er obligatoriske (jf.
K12.16 og K15.18):
e Journal (spesifiserti del 11, kap. 15.3.3)
e Saks- og dokumentoversikt (spesifisert i Del 11, kap. 15.3.4)
Bare den el ektroniske vergonen av sisthevnte rapport er
obligatorisk, jf. ogsa kap. 11.4.4.

De elektroniske vergonene av disse rapportene skal kunne tas ut
sammen med tabel luttrekkene ved periodisering og avlevering til
arkivdepot, jf. Bestemmelser om elektronisk arkivmateriale som
avleveres eller overfares som depositum til arkivverket, vedlegg 2.

O
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11.3.1 Arkivoversikt

Hensikten med rapporten Arkivoversikt er & gi en oversikt over hvilke arkivdeler arkivet er
delt opp i, med angivelse av hvilken arkivperiode den/de inngdr i, ordningsprinsipp, status
og fysisk plassering. Dette er viktig for oversikten i arkivet.

Rapporten er ny i Noark-4, og den er obligatorisk.

K11.9

Selektering:

Rapporten skal valgfritt kunne selekteres etter attributtene:
e Arkivi tabell Arkivdel, eller
o Arkivperiodei tabell Arkivdel

K11.10

Sortering:

Rapporten skal valgfritt kunne sorteres pa attributtene:
e Arkivi tabell Arkivdel, eller
o Arkivperiodei tabell Arkivdel

K11.11

Rapportens innhold:
Rapporten skal kunne innehol de f2lgende opplysninger (sa fremt
opplysningene finnes i systemet):
Fratabell Arkiv:
Arkiv
Betegnelse
Arkivskaper
Sandard arkivngkkel
Fra dato
Til dato
Fratabell Arkivperiode:
Periode
Arkivstatus
Fra dato
Til dato
Merknad
Fratabell Arkivdel:
Arkivdel
Betegnelse
Arkiv
Primaa arkivngkkel
Primeakode
Bortsettingskode
Arkivstatus
Arvtaker
Arkivdel for bortsetting
Arkiveres pa papir
Elektronisk lagrede dokumenter
Sartdato
Avslutningsdato
Lokalisering
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Merknad

Eksportert dato

Eksport kontrollert dato
Eksport kontrollert av

11.3.2 Journal

Hensikten med rapporten er a gi en oversikt over ale journaferte dokumenter for hver
dag. Rapporten skal inneholde opplysninger fra sak og journal post, ogsa de opplysningene
som er avskjermet i systemet. Malgruppen er forvaltningsorganets ledere og
saksbehandlere. Journalen kan ogsa vaare aktuell som arkivets sikkerhetskopi ved
driftsstans, men den er ikke utformet for a vaare en fullverdig sikkerhetskopi. Det
forutsettes ordinagre backuprutiner for dette formalet.

Det er stor valgfrihet knyttet til hvilke dokumenttyper og enheter rapporten skal kunne
omfatte. Blant annet skal den kunne produseres for bare dokumenttype | (ev ogsa N og X)
for den enkelte journalenhet eller administrative enhet, og brukes som Postliste.

Bestemmelsene om journaler finnesi arkivforskriften 88 2-6 — 2-10.

Rapporten Journal dekker rapporten Lgpende journal fra Noark-3 / Koark og Postliste fra
Noark-2. Betegnelsene Lgpende journal og Postliste er forenklet til Journal. Rapporten er
obligatorisk i Noark-4.

Den elektroniske versjonen av rapporten Journal, som skal tas ut sammen med
tabelluttrekkene i forbindelse med periodisering og paf@lgende avlevering til arkivdepot, er
spesifiserti Del 11, kap. 15.3.3.

K11.12 | Selektering: O
Rapporten skal valgfritt kunne selekteres pa falgende attributter (fra
tabell Journal post dersom ikke annet er angitt):
e Journaldato (intervall skal kunne angis), eller
Lapenummer (intervall skal kunne angis)
Dokumenttype (En €eler flere dokumenttyper skal kunne velges)
Journalenhet til behandlingsansvarlig fratabell Avsender/Mottaker
Forkortel se saksbehandlende enhet til behandlingsansvarlig fra
tabell Avsender/Mottaker (Her skal det kunne angisom
underliggende enheter skal inkluderes.)
K11.13 | For interne dokumenter skal det veare mulig & avgrense rapporten til & @)
omfatte bare mottatte dokumenter, dvs at det ved selektering pa
forkortel se saksbehandlende enhet skal vaare mulig & angi at kun poster
i tabell Avsender/Mottaker hvor attributtet innholdstype har verdien 1
tas med for dokumenttype N og X.
K11.14 | Sortering: @]
Rapporten skal valgfritt kunne sorteres pa

e Lapenummer, eller

e Journalenhet til behandlingsansvarlig fratabell

Avsender/Mottaker, deretter pa Journaldato og Lepenummer
innenfor hver journaldato, eller
o [orkortelse saksbehandlende enhet til behandlingsansvarlig fra
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Avsender/Mottaker , deretter pa Journaldato og Legpenummer
innenfor hver journaldato.

K11.15

Rapportens innhold:
Rapporten skal inneholde f@lgende opplysninger, sa fremt de finnes i
systemet:

Saksinformasjon
Fratabell Sak:
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
Arkivdel
Fratabell Klassering
Ledetekst ordningsverdi og Ordningsverdi

Journalpostinformasjon
Fratabell Journal post:
Lgpenummer
Dokumentnr
Journaldato
Dokumentdato (tekst ” Udatert” hvis dato mangler (Udatert
dokument = 1)
Innholdsbeskrivelse
Tilgangskode
Hjemmel u.off
Antall vedlegg
Offentlighetsvurdert dato
Fratabell Avsender/Mottaker (sortert etter innholdstype, kopi mottaker,
navn — medlemmer i mottakergrupper skal ikke tas med):
Avsender/Mottaker ledetekst
Navn
Forkortel se saksbehandlende enhet
Saksbehandlersinitialer
Journalenhet

Hver journal post skal ogsa vise:

1) Lapenummer for forrige journalpost i vedkommende sak (for
eksempel med ledetekst " Forrige Inr. | saken”),

2) Lagpenummer som (eventuelt) besvares av vedkommende journal post
(f.eks. med ledetekst "Svar palnr.").

"Svar palnr." skal kunne inneholde flere |gpenr.

K11.16

For organ som har etablert elektronisk arkiv, ber det veae mulig afa
fram en oversikt over siste vergon av alle dokumentene (hoved-
dokument og vedlegg) som er knyttet til den enkelte journal post.
Felgende attributter ber da skrives ut:

Fratabell Dokumentlink:
Tilknytningskode

Fratabell Dokumentbeskrivelse:
Dokumenttittel
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Dokumentkategori
Lokalisering
Tilgangskode
Hjemmel u.off
Vergonsinformason
Fratabell Vergon (sorteres etter Vergonsnr, Variant):
Versjonsnr
Variant

11.3.3 Offentlig journal

Hensikten med rapporten Offentlig journal er & gi informasjon om organets journalferte
dokumenter til allmennheten. Journalen utformesi hovedsak som rapporten Journal, men
skal avskjerme opplysninger som er unntatt offentlighet i henhold til avskjermingskodene

(jf kap 8).
Rapporten skal omfatte alle dokumenttyper som blir journalfert. Journalferte interne

dokumenter (dokumenttype N og X) skal ogsa med pa Offentlig journal. Det er avskjerm-
ingskodene knyttet til den enkelte sak/journalpost som skal hindre at opplysninger unntatt
offentlighet kommer med pa rapporten.

Kravene til rapporten er utformet i henhold til offentlighetslovens bestemmel ser,
arkivforskriften § 2-7 og kapittel 8 ovenfor.

Rapporten Offentlig journal er ogsa beskrevet i Noark-3 / Koark. Rapporten er obligatorisk

i Noark-4.

En elektroniske versionen av rapporten Offentlig journal er spesifisert i Del 1, kap. 15.3.5.

K11.17

Rapporten skal omfatte alle dokumenttyper. Det vil si dokumenttypel,
U N, XogS

O

K11.18

Attributter som helt eller delvis er markert med avskjermingskode i
sak/journal post, skal vaare avskjermet parapporten i henhold til
avskjermingskodene.

O

K11.19

Selektering:
Rapporten skal for basisversjonen av Noark kunne selekteres pa
falgende attributter (fra Journalpost hvisikke annet er angitt):
e Journaldato (intervall skal kunne angis)
e Journalenhet for behandlingsansvarlig fra tabell
Avsender/Mottaker
o Forkortelse saksbehandlende enhet for behandlingsansvarlig
fratabell Avsender/Mottaker (Her skal det kunne angis om
underliggende enheter skal inkluderes.)

K11.20

For virksomheter som har tatt i bruk funksjonalitet for midlertidig
sperring, skal rapporten som et alternativ til slektering etter journaldato,
kunne selekteres etter attributtet:
o Offentlighetsvurdert (jf tabell Journalpost). Intervall skal
kunne angis.

o1

K11.21

Sortering:
Rapporten skal valgfritt kunne sorteres p&
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e Lagpenummer, eller

e Journalenhet for behandlingsansvarlig fra tabell
Avsender/Mottaker , deretter pa Journaldato og Lgpenummer
innenfor hver journaldato, eller

o Forkortelse saksbehandlende enhet for behandlingsansvarlig
fratabell Avsender/Mottaker, deretter pa Journaldato og
Lgpenummer innenfor hver journaldato.

K11.22

Rapportens innhol d:
Rapporten skal inneholde falgende opplysninger, sa fremt de finnes i
systemet:

Saksinformasjon
Fratabell Sak:
Saksnummer
Offentlig sakstittel
Fratabell Klassering (tilleggsklassering skal ikke vagre med, dvs kun
poster med Sortering forskjellig fra X tas med):
Ordningsverdi (skrivesikke ut hvis ordningsverdien er markert
som avskjermet i systemet, dvs ordningsverdi u.off = 1)

Journalpostinformasjon
Fratabell Journalpost:
Lgpenummer
Dokumentnr
Journaldato
Dokumentdato (tekst ” Udatert” hvis dato mangler (udatert
dokument = 1)
Offentlig innhol dsbeskrivelse
Fratabell Avsender/Mottaker (sortert etter innholdstype, kopi mottaker,
navn - medlemmer i mottakergrupper skal ikke tas med):
Avsender/Mottaker ledetekst
Navn (Skrivesikke ut i offentlig journal hvis navnet skal unntas
offentlighet, dvs attributtet avsender/ mottaker u.off = 1)
Avskrivningsmate
Avskrivningsdato
Avskrives av dokumentnr
Besvarer dokumentnr

Hver journal post skal ogsa vise:

1) Lapenummer for forrige journalpost i vedkommende sak (f.eks. med
ledetekst "Forrige Inr. i saken"),

2) Lagpenummer som (eventuelt) besvares av vedkommende journal post
(f.eks. med ledetekst "Svar palnr.").

"Svar palnr." skal kunne inneholde flere |gpenr.

K11.23

Rapporten ber i tillegg va gfritt kunne inneholde en eller flere av
opplysningene nedenfor (safremt de finnesi systemet):

Saksinformasjon

Fratabell Sak:
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
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Tilgangskode
Hjemmel u.off

Journalpostinformasjon
Fratabell Journalpost (sortert etter dokumentnummer hvisikke annet er
angitt):
Tilgangskode
Hjemmel u.off
Fratabell Avsender/Mottaker (sortert etter innholdstype, kopi mottaker,
navn):
Forkortel se saksbehandlende enhet, eventuelt Betegnelse
saksbehandlende enhet
Saksbehandlersinitialer, eventuelt Saksbehandlers navn

11.3.4 Restanseliste

Offentlige organ er palagt til bestemte tider ata ut en oversikt over dokumenter som ikke
er ferdig behandlet. | statlige organ gjeres dette normalt fire ganger pr &. Denne oversikten
kalles restanseliste. Malet med restansekontrollen er a sikre at alle mottatte henvendel ser
til organet blir besvart innen rimelig tid. Dette er hjemlet i forvaltningsloven § 11 a (dvs
bestemmel sen om saksbehandlingstid og forel gpig svar). Restanselisten gir ogsa en
oversikt over arbeidsbelastningen i organet. Den er hjemlet i arkivforskriften 8 3-7, andre
ledd.

Restanselisten er ment a gi en leder informasjon om hvordan restansesituasjonen er i
vedkommendes enhet og hvilke saker det er knyttet restanser til. For en saksansvarlig kan
restanselisten brukes som en paminnelse om at det finnes uavsl uttede saker som
vedkommende er ansvarlig for. Saksbehandler far tilsvarende en paminnelse om
dokumenter vedkommende fortsatt har til behandling.

Rapporten gir mulighet for a skille mellom oppfalging av eksterne og interne dokumenter.
Den gir ogsa mulighet for a holde utenfor saksomrader som organets ledelse har bestemt at
skal vaare unntatt fra restansekontroll. Disse omradene skilles ut pa grunnlag av arkivkoder
eller administrative enheter.

Restanseliste dekker tre rapporter fra Noark-3 / Koark: Restanseliste, Behandlingskontroll
for interne dokumenter (notater) og Utvidet behandlingskontroll. Restanseliste er
obligatorisk i Noark-4.
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K11.24

Selektering:
Rapporten skal kunne selekteres pa falgende attributter (fra mottakere i
tabell Avsender/Mottaker dersom ikke annet er angitt):

¢ Journaldato fratabell Journalpost (intervall skal kunne angis)
0g

e Dokumenttype fratabell Journalpost (en eller begge
dokumenttypene | og N skal kunne velges)

e Journalenhet

e Forkortelse saksbehandlende enhet (Her skal det kunne angis
om underliggende enheter skal inkluderes).

e Avskrivingsmate (Her skal det kunne velges mellom
uavskrevne dokumenter og uavskrevne og forel gpig avskrevne
dokumenter (verdi ***).

o Kopimottaker. Det skal kunne angis om kopimottakere skal
inkluderes eller ikke.

K11.25

Sortering:
Sortering skal foretas med utgangspunkt i de mottakere (i tabell
Avsender/Mottaker) som tilfredsstiller selekgonskriteriet. Dersom flere

mottakere tilknyttet samme journalpost tilfredsstiller seleksjonskriteriet,

skal journal posten tas med pa utskriften en gang for hver av disse
mottakerene. Dette vil vanligvis kun gjelde journal poster med
dokumenttype N. Rapporten skal valgfritt kunne sorteres pa:

e Journalenhet og deretter pa saksbehandlersinitialer samt
saksnummer fratabell Sak og dokumentnummer fratabell
Journalpost, eller

o Forkortelse saksbehandlende enhet og deretter pa
saksbehandlersinitialer samt saksnummer fratabell Sak og
dokumentnummer fratabell Journal post, eller

e Journalenhet og deretter pa saksansvarligsinitialer og
saksnummer fratabell Sak samt dokumentnummmer fra tabell
Journalpost, eller

o Saksansvarlig enhetsforkortelse og deretter pa saksansvarligs
initialer og saksnummer fratabell Sak samt dokumentnummer
fratabell Journal post.

K11.26

Rapportens innhold:
Rapporten skal inneholde falgende opplysninger, sa fremt de finnesii
systemet:

Saksinformasion
Fratabell Sak:
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
Journalenhet
Fratabell Klassering (kun poster med sortering forskjellig fra X tas
med):
L edetekst ordningsverdi og Ordningsverdi
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Journalpostinformasjon
Fratabell Journalpost:
Dokumentnr
Journaldato
Dokumentdato (tekst ” Udatert” hvis dato mangler (udatert
dokument = 1)
Innhol dsbeskrivelse
Forfallsdato
Fratabell Avsender/Mottaker (medlemmer i mottakergrupper skal ikke
tas med):
Avsender/mottaker |edetekst
Navn
Forkortel se saksbehandlende enhet
Saksbehandlersinitialer
Behandlingsfrist

K11.27

Sidenummereringen skal vagre pr administrativ enhet, dvs starte pas. 1
ved skiftetil ny administrativ enhet. Det skal avsettes plasstil
kommentarer fra saksbehandler etter hver journal post.

K11.28

Det bar vaae mulig & definere rapporten slik at bestemte saksomrader
ikke skal tas med pa restanselisten. Dette kan f. eks. vaare saker/
journal poster med bestemte ordningsverdier eller som behandles av
bestemte administrative enheter.

11.3.5 Forfallsliste

Hensikten med rapporten Forfallsliste er & kunne vise dokumenter med en frist for
saksbehandlingen, for a kunne varsle saksbehandler. Hvis arkivet har ansvaret for

forfallskontrollen, skal arkivtjenesten varsle saksbehandler om forfall sdatoen. Alternativt
kan saksbehandler med registreringstilgang selv registrere og fglge opp forfallsdatoer pa
sine dokumenter.

Forfallslisten skal vaare et redskap til & oppfylle kravenei arkivforskriften § 3-7, farste

ledd.

Forfallsliste var med i Noark-3 og Koark. Den er obligatorisk i Noark-4.

K11.29

Selektering:
Rapporten skal kunne selekteres pa falgende attributter (fra mottakere i
tabell Avsender/Mottaker dersom ikke annet er angitt):
e Journaldato fratabell Journalpost (intervall skal kunne angis)
09
¢ Dokumenttype fratabell Journalpost (en eller begge
dokumenttypene | og N skal kunne velges)
e Journalenhet
e Forkortelse saksbehandlende enhet (Her skal det kunne angis
om underliggende enheter skal inkluderes).
o Kopimottaker: Det skal kunne angis om kopimottakere skal
inkluderes eller ikke.
o Forfallsdato i tabell Journalpost (intervall skal kunne angis),
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eler:
e Behandlingsfrist (intervall skal kunne angis)

K11.30

Sortering:

Sortering skal foretas med utgangspunkt i de mottakere (i tabell
Avsender/Mottaker) som tilfredsstiller selekgonskriteriet. Dersom flere
mottakere tilknyttet samme journalpost tilfredsstiller seleksjonskriteriet,
skal journal posten tas med pa utskriften en gang for hver av disse
mottakerene. Dette vil vanligvis kun gjelde journal poster med
dokumenttype N. Rapporten skal valgfritt kunne sorteres pa:

e Journalenhet og deretter pa saksbehandlersinitialer samt
saksnummer fratabell Sak og dokumentnummer fratabell
Journalpost, eller

o Forkortelse saksbehandlende enhet og deretter pa
saksbehandlersinitialer samt saksnummer fratabell Sak og
dokumentnummer fratabell Journal post, eller

e Journalenhet og deretter pa saksansvarligsinitialer og
saksnummer fratabell Sak samt dokumentnummmer fra tabell
Journalpost, eller

e Saksansavrlig enhetsforkortelse og deretter pa saksansvarligs
initialer og saksnummer fratabell Sak samt dokumentnummer
fratabell Journal post.

K11.31

Rapportens innhold:
Rapporten skal inneholde falgende opplysninger, sa fremt de finnesii
systemet:

Saksinformasion
Fratabell Sak:
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
Journalenhet
Fratabell Klassering (kun poster med sortering forskjellig fra X tas
med):
Ledetekst ordningsverdi og Ordningsverdi

Journalpostinformasjon
Fratabell Journal post:
Dokumentnr
Journaldato
Dokumentdato (tekst ” Udatert” hvis dato mangler (udatert
dokument = 1)
Innhol dsbeskrivelse
Forfallsdato
Fratabell Avsender/Mottaker (medlemmer i mottakergrupper skal ikke
tas med):
Avsender/mottaker |edetekst
Navn
Forkortel se saksbehandlende enhet
Saksbehandlersinitialer
Behandlingsfrist
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11.3.6 Avgraderingsliste

Hensikten med rapporten Avgraderingsliste er a gi en oversikt over dokumenter som skal
gjennomgas for vurdering av avgradering.

Prinsippene for avgradering i Noark-4 er beskrevet i kapittel 8.2.3.6 og bygger pa
bestemmelsene i gjeldende lov- og regelverk. Dokumenter gradert etter sikkerhets- og
beskyttel sesinstruksen avgraderes automatisk etter 30 &r. Det er imidlertid mulig a fastsette
kortere frist for avgradering, vanligvis 2 og 5 &, og man kan ogsa unnta dokumenter fra
automatisk avgradering. Taushetsplikten etter forvaltningsloven oppheves som hovedregel
etter 60 ar.

Rapporten dekker Liste over dokumenter som skal avgraderesi Noark-3 / Koark, og er
obligatorisk i Noark-4.

K11.32 | Selektering: o1
Rapporten skal kunne selekteres pa falgende attributter fra tabell
Journal post:
e Avgraderingsdato (intervall skal kunne angis)
e Avgraderingskode (en eller flere avgraderingskoder skal kunne
angis).
e Arkivperiode fratabell Arkivdel
o Arkivdel fratabell Sak
K11.33 | Sortering: o1
Rapporten skal valgfritt kunne sorteres pa
e Saksansvarlig enhetsforkortelse fratabell Sak, deretter pa
saksansvarlig initialer fratabell Sak og innenfor der igjen
saksnummer, eller:
¢ Fortkortelse saksbehandlende enhet for behandlingsansvarlig
fratabell Avsender/Mottaker, deretter saksbehandlersinitialer
fratabell Avsender/Mottaker og innenfor der igjen
saksnummer, eller:
e Avgraderingsdato fratabell Journalpost og innenfor der igjen
saksnummer.
K11.34 | Rapportensinnhold: (@)1

Rapporten skal ha med f@lgende opplysninger, safremt de finnesi
systemet:

Saksinformagjon
Fratabell Sak:
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
Fratabell Klassering (kun poster med sortering forskjellig fra X tas
med):
Ledetekst ordningsverdi og Ordningsverdi

Journalpostinformasjon
Fra tabell Journal post:
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Dokumentnr

Journaldato

Dokumentdato (Tekst ”Udatert” hvis dato mangler (Udatert

dokument = 1))

Innholdsbeskrivelse

Tilgangskode

Hjemmel u.off

Dokumenttype

Avgraderingsdato

Avgraderingskode
Fratabell Avsender/Mottaker (medlemmer i mottakergrupper skal ikke
tas med):

Avsender/mottaker |edetekst

Navn

Forkortel se sakshehandlende enhet

Saksbehandlersinitialer

Journalenhet

11.3.7 Kassasjonsliste

Hensikten med rapporten Kassasjonsliste er todelt, bade & vaare en hjelp i selve
kassasjonsarbeidet og & gi en oversikt over hvilke saker som er kassert.

Arkivforskriften § 3-14 palegger offentlige organ alage en summarisk liste over
arkivmateriale som blir kassert.

En tilsvarende rapport ble anbefalt i Koark. Rapporten er obligatorisk i Noark-4.

K11.35

Selektering:
Rapporten skal kunne selekteres pa falgende attributter i tabell Sak:
e Kassagonsdato (intervall skal kunne angis)
e Kassagonskode (kassasjonskoder skal vaare valgfritt)
e Saksansvarlig enhetsforkortelse (Her skal det kunne angis om
underliggende enheter skal inkluderes)
e Journalenhet.
e Arkivperiode fratabell Arkivdel
o Arkivdel fratabell Sak

K11.36

Rapporten skal kunne sorteres pa attributtene:
e Arkivperiode fratabell Arkivdel
e Arkivdel fratabell Sak
e Ordnigsverdi fratabell Klassering, i den rekkefglge som er
definert i attributtet sortering i tabell Klassering
o Saksnummer fratabell Sak.

K11.37

Rapporten skal inneholde f@lgende opplysninger, sa fremt de finnes i
systemet:

Saksinformasjon

Fratabell Sak:
Saksnummer
Sakstittel
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Saksdato
Sste journaldato
Antall journal poster
Kassasjonskode
Kassasjonsdato
Saksansvarlig enhetsforkortel se, eventuelt Saksansvarlig
enhetsbetegnel se
Arkivdel
Fratabell Klassering (kun poster med sortering forskjellig fra X tas
med):
Ledetekst ordningsverdi og Ordningsverdi
Fratabell Arkivdel:
Arkiv
Periode

11.3.8 Liste for bortsetting, avlevering og overfgring

Hensikten med rapporten er afa en oversikt over de delene av arkivmaterialet som skal
overfearestil bortsettingsarkiv, avleverestil arkivdepot eller overfarestil annet offentlig
organ. Rapporten kan brukes som bortsettingsliste for organet selv ved periodisering, som
overfaringsliste ved overfaring av arkivmaterialet mellom offentlige organ og som
avleveringsliste ved avlevering til arkivdepot.

Kravet om bortsettingsliste er hjemlet i arkivforskriften § 3-14. Bortsettingslisten er en
fullstendig arkivliste over det som skal bevares, tilsvarende avleveringslisten.

Arkivforskriften 8 5-4 inneholder en bestemmel se om at offentlige organ som avleverer
eldre og avdluttet materiale til arkivdepot, skal utarbeide en fullstendig avleveringdiste
over materialet som skal avleveres. Avleveringsisten skal fglge med ved avleveringen til
arkivdepot.

| arkivforskriften § 3-22 palegges offentlige organ som overfarer arkivmateriale til et annet
offentlig organ a utarbeide en overfaringdliste for det materialet som skal overfares.
Overfaringslisten skal utformes som en avleveringsliste til arkivdepot.

Organet skal beholde en kopi selv bade av overfaringdlister og avleveringslister. Disse bar
inngdi organets arkivplan.

Avlieveringsliste dekker rapporten Avleveringsliste (saksoversikt) fra Noark-3 / Koark.
Rapporten er obligatorisk i Noark-4.

K11.38 | Selektering: O
Rapporten skal valgfritt kunne selekteres pa falgende attributter:
e Arkivperiode fratabell Arkivdel (en eller flere), eller
o Arkivdel fratabell Sak (en eller flere). Skal ogsa gjelde som
selekgonskriterie for arkivdel fratabellen Journalpost for
samsorterte journal poster, jf. krav K11.40 nedenfor
e Journalenhet fratabell Sak (en eller flere)
o Saksansavrlig enhetsforkortelse fra tabell Sak (Her skal det
kunne angis om underliggende enheter skal inkluderes.)
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e Sakensstatusi tabell Sak, jf. attributt saksstatusi tabell
Saksstatus (valgfri verdi), eller
e Avskrevet dato fratabell Journalpost (Her skal ogsa verdien
"tomt felt” kunne angis)
o Kassagonskode i tabell Kassagonskode (valgfri verdi)

K11.39 | Sortering: @]
Rapporten skal kunne sorteres pa fal gende attributter:

e Arkivdel fratabell Sak. For samsorterte journal poster benyttes
arkivdel fratabell Journal post.

e Ordningsverdi fratabell Klassering, i den rekkefalge som er
definert i attributtet sortering i tabell Klassering. For
samsorterte journalposter erstattes dette av attributtet saksdel
fratabell Journal post.

e Saksnummer fratabell Sak og deretter dokumentnummer fra
tabell Journalpost.

K11.40 | Journalposter hvor det er angitt bade arkivdel og saksdel, skal A
samsorteres med sakene pa en slik méte at disse journal postenei listen
plasseresi de arkivdeler hvor de er arkivert, dvs. lgsrevet fraden sak de
tilherer, og innimellom saker i den arkivdel hvor de er arkivert (hvor
sakene er sortert innenfor ordningsverdi). Ved selekson og sortering
erstatter innholdet av attributtene arkivdel og saksdel pajournalpost den
arkivdel og den klassering som er angitt for saken. Kravet er
obligatorisk hvis saksdeling er implementert, jf. K7.17 og K7.18.

K11.41 | Rapportensinnhold: O
Rapporten skal inneholde falgende opplysninger, sa fremt de finnesi
systemet:

Saksinformasjon
Fratabell Sak:

Saksnummer

Saksdato

Sakstittel

Sakens status

Sste journaldato

Antall journal poster

Kassasjonskode

Kassasjonsdato

Arkivdel

Fratabell Klassering (Sorteres etter sortering, ordningsprinsipp,
ordningsverdi):

Ledetekst ordningsverdi og Ordningsverdi

Fratabell Arkivdel:

Arkiv

Arkivperiode

K11.42 | For samsorterte journal poster skal rapporten ha fglgende endringer i O
forhold til krav K11.40:
Endringer i saksinformasjon
Utgér fratabell Sak:

Sakens status
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Saksdato

Sste journaldato

Antall journal poster
Tillegg til tabell Klassering: Det settes inne falgende faste tekst som
viser hvor saken for gvrig er arkivert: ” Saken for gvrig er arkivert
under:”
Tillegg til tabell Arkivdel: Det settes inne falgende faste tekst som viser
hvor saken for gvrig er arkivert: ” Saken for avrig er arkivert under:”

Endringer i journal postinformasjon
Tillegg fratabell Journal post:
Journaldato
Dokumentnummer
Arkivdel
Saksdel

K11.43

For saker hvor enkelte journalposter er arkivert i andre arkivdeler, ber
rapporten kunne inneholde en kryssreferanse til hver av disse. Denne
kryssreferansen bgr inneholde falgende attributter fra tabell
Journal post:

Dokumentnummer

Journaldato

Arkivdel

Saksdel

K11.44

For hver ny ordningsverdi skal arkivngkkelens tekst (det avledete
attributtet ordningsverdi beskrivelse) tas med pa en egen linje som
overskrift.

K11.45

Bade hayre- og venstremarg i rapporten skal vaare minimum 4 cm for &
gi plasstil merknader.

K11.46

Hvis rapporten inneholder dokumenter som er gradert, skal antall
graderte dokumenter markeres ved saken.
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11.4 Anbefalte rapporter

Rapportene nedenfor er anbefalte. Flere av dem er godt innarbeidet og i hyppig bruk i

offentlige virksomheter. De gvrige er nye i Noark-4. Felles for rapportene er at de har en
viktig funkson i arkivdanningen, uten at de kan betegnes som kritiske for virksomheten.
Disse er ikke hjemlet i regelverket, og er derfor bare anbefalinger.

| detilfellene hvor enkelte krav ma vaae tilfredsstilt for at rapporten skal gi mening, er
disse kravene definert som obligatoriske.

K11.47

Falgende rapporter er anbefalte:

Obs-liste (kap 11.4.1)

Utlandliste (kap 11.4.2)

Saksomslag (kap 11.4.3)

Saks- og dokumentoversikt (kap 11.4.4)
Dokumentoversikt patvers av saker (kap 11.4.5)
Datokontroll (kap 11.4.6)
Avsender/Mottakerliste (kap 11.4.7)
Administrativ inndeling (kap 11.4.8)

Liste over Noark-personer (kap 11.4.9)

11.4.1

Obs-liste

Hensikten med rapporten Obs-liste er & vise saker hvor saksbehandlingen skal tas opp
igien pa et bestemt tidspunkt (obs-dato). Hvis arkivet har ansvaret for obs-kontrollen, skal
arkivtjenesten pa obs-datoen sende saken til saksbehandler. Alternativt kan saksansvarlig

med registreringstilgang selv registrere og falge opp obs-datoer pa sine saker.

Obs-listen er en del av arkivtjenestens oppfalging av saksbehandlingen.
Obs-liste var med i Noark-3 / Koark. Den er anbefalt i Noark-4

K11.48

Selektering:
Rapporten skal selekteres etter attributtet:
o Obsi tabell Sak (intervall skal kunne angis)

O1

K11.49

Sortering:
Rapporten skal valgfritt kunne sorteres pa attributtene:
e Saksansvarlig initialer fratabell Sak, eller
e Journalenhet fratabell Sak, deretter pa Saksansvarlig
initialer fratabell Sak, eller
e Saksansvarlig enhetsforkortelse fra Sak, deretter pa
Saksansvarlig initialer fratabell Sak

O1

K11.50

Rapportens innhold:
Rapporten bar inneholde fglgende opplysninger:

Saksinformasjon
Fratabell Sak:
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Saksnummer

Sakstittel

Obs

Saksansvarlig initialer

Saksansvarlig enhetsforkortelse
Fratabell Klassering (kun poster med sortering forskjellig fra X tas
med):

Ledetekst ordningsverdi

Ordningsverdi (kun primazkode i attributt sortering skal vaae

med)

11.4.2

Utlansliste

Hensikten med rapporten Utlansliste er a holde oversikt over hvilke saker og dokumenter

som er utlant. Ved hjelp av utlanslisten kan arkivtjenesten etablere faste purrerutiner

overfor saksbehandlerne. Rapporten Utlansliste omfatter saker/dokumenter som er utlant.
Utlanslisten dekker to rapporter i Noark-3 / Koark: Utlante saker og Utlante dokumenter.
Rapporten er anbefalt i Noark-4.

K11.51 | Selektering: o1
Rapporten skal valgfritt kunne selekteres etter attributtene:
Utlant dato i tabell Sak (intervall skal kunne angis), eller:
utlant dato i tabell Journalpost (intervall skal kunne angis), eller:
Lantagersinitialerutlant til i tabell Sak (en eller flere), eler:
Lantagersinitialerutlant til i tabell Journalpost (en eller flere).
K11.52 | Sortering: o1
Rapporten skal valgfritt kunne sorteres etter:
o Lantagersinitialerutlant til i tabell Sak, eller:
e Lantagersinitialerutlant til i tabell Journalpost.
e Journalenhet fra Avsender/Mottaker (en eller flere)
e Saksansvarlig enhetsforkortelse fratabell Sak (en eller flere)
e Forkortelse saksbehandlende enhet fra Avsender/Mottaker
(Her skal det kunne angis om underliggende enheter skal
inkluderes.)
K11.53 | Rapportensinnhold: A
Rapporten ber inneholde falgende opplysninger for utlante saker sa
fremt de finnesi systemet:
e Saksnummer fratabell Sak
o Sakdtittel fratabell Sak
e Utlant dato fratabell Sak
e Lantagersinitialer fratabell Sak
e Journalenhet fratabell Sak
e Ordningsverdi fratabell Klassering
K11.54 | Rapporten ber inneholde fglgende opplysninger for utlante dokumenter | A
safremt definnesi systemet:
Saksinformagjon
Fratabell Sak:
Saksnummer
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Arkivdel

Sakstittel

Antall journal poster
Fratabell Klassering:

Ledetekst ordningsverdi

Ordningsverdi

Journalpostinformasjon
Fratabell Journalpost:
Dokumentnr
Journaldato
Dokumenttype
Dokumentdato
Innhol dsbeskrivelse
Utlant dato
Lantagers initialer, eventuelt Lantagers navn
Fratabell Avsender/Mottaker:
Avsender/mottaker |edetekst
Navn

Jour nalenhet

11.4.3 Saksomslag

Hensikten med rapporten Saksomslag er & automatisere rutinen med a lage saksomsl ag.
Rapporten er ny i Noark-4, og er en anbefalt rapport.

K11.55

Selektering:

Rapporten skal valgfritt kunne selekteres etter attributtene:
Saksnummer fratabell Sak (bade enkeltstéende saksnummer og
intervall skal kunne angis)

Saksdato fratabell sak (intervall skal kunne angis)
Journaldato fratabell Journalpost (intervall skal kunne angis)

o1

K11.56

Sortering:

Rapporten skal kunne sorteres etter:
Ordningsverdi fratabell Klassering.
Saksnummer. Det skal vaare valgfritt om journal postene i saken
tas med pa rapporten | safall skal de kunne valgfritt sorteres
etter stigende eller synkende dokumentnummer.

O1

K11.57

Rapportens innhold:
Det ber vaare valgfritt hvilken saksinformasjon som skal vaae med pa
saksomslaget, men Noark-4 anbefaler felgende:

Saksinformasjon
Fratabell Sak:
Arkivdel
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
Antall journal poster
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Fratabell Klassering:
Ledetekst ordningsverdi
Ordningsverdi (i den orden som framkommer av attributtet
sortering i tabell Klassering)

K11.58

Det skal vaae sideskift etter hver sak (dvs hvert saksomslag skal
omfatte bare en sak) Saksnummer, sakstittel og ordningsverdi skal ha
en fremtredende plassi toppen av hvert omslag.

o1

K11.59

Rapporten (saksomslaget) bar valgfritt kunne skrives ut pa:
e Stdende A4-format
e Liggende A4-format
o A3-format.

K11.60

Hvis opplisting av alle sakens dokumenter er valgt, bar det vaae
valgfritt hvilken journal postinformasjon som skal veae med pa
saksomsl aget.

11.4.4 Saks- og dokumentoversikt

Hensikten med rapporten er bade a vaae et hjelpemiddel for arkivtjenesten i arbeidet med a
holde oversikt over arkivmaterialet og & vaare en sikkerhetskopi ved driftsstans.

Rapporten bygger dels pa vis-bildene Oversikt over saker og Saksresyme (oversikt over en

sak) fra Noark-2 og dels pa rapporten Endelig saksordnet utskrift fra Noark-3/K oark.

Rapporten er anbefalt i Noark-4.

Den elektroniske versonen av rapporten Saks- og dokumentoversikt, som skal tas ut

obligatorisk sammen med tabelluttrekkene ved periodisering og avlevering til arkivdepot
(jf. K11.8), er spesifisert i Del 11, kap. 15.3.5.

K11.61

Selekstering:
Rapporten ber valgfritt kunne selekteres etter f@l gende attributter:
e Saksnummer fra tabell Sak (interval begr kunne angis), og
deretter dokumentnr fratabell Journal post
Kassag onskode fra tabell Sak (valgfri verdi)
Presedens fra tabell Sak
Arkivdel fratabell Sak
Saksansvarlig enhetsforkortel se fra tabell Sak
Forkortelse saksbehandlende enhet fra tabell
Avsender/Mottaker
o Avskrivingsmate fratabell Avsender/Mottaker (valgfri verdi,
inklusive verdi ”ikke avskrevet”)
¢ Journalenhet fratabell Avsender/Mottaker (en eller flere)
e Ordningsverdi fratabell Klassering (en eller flere).

K11.62

Sortering:

Rapporten ber ha valgfri sortering. Som standard ber rapporten sorteres
etter attributtet saksar/lgpenr sak fratabell Sak og deretter dokumentnr
fratabell Journal post.

K11.63

Rapportens innhold:
Det ber vaae valgfritt hvilken saksinformasjon som skal vaae med pa
rapporten, men Noark-4 anbefaler falgende attributter (fratabell Sak
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nar ikke annet er angitt):
Arkivdel
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortel se
Saksansvarlig initialer
Ordningsverdi (fratabell Klassering)

K11.64

Hvis opplisting av alle sakens dokumenter er valgt, ber det veare valg-
fritt hvilken journal postinformasjon som skal vaae med pa rapporten,
men Noark-4 anbefaler falgende (fratabell Journalpost nar ikke annet
er angitt):

Dokumentnr

Innhol dsbeskrivelse

Journaldato

Dokumentdato

Vedlegg
Fratabell Avsender/Mottaker:

Innholdstype

Navn

Forkortel se saksbehandlende enhet

Saksbehandlersinitialer

Journalenhet

K11.65

Rapporten ber vaare mulig ata ut for resultatet av et sgk

11.4.5 Dokumentoversikt pa tvers av saker

Hensikten med rapporten er a kunne skrive ut et sakeresultat pa en oversiktlig méte.

Rapporten bygger pa vis-bildet Enkeltdokumenter pa tvers av saker fra Noark-2.

K11.66

Selektering:
Rapporten ber vaare mulig a ta ut for resultatet av et sek.

K11.67

Sortering:
Rapporten bar kunne sorteres fritt, men Noark-4 anbefaler som standard
at rapporten sorteres etter attributtet:
o Saksnummer fratabell Sak og deretter dokumentnr fra tabell
Jour nal post.

K11.68

Rapportens innhold:
Det bar vaae valgfritt hvilken saks- og journal postinformasjon som skal
vaae med pa rapporten, men Noark-4 anbefaler falgende:

Saksinformagion
Fratabell Sak:
Arkivdel
Saksnummer
Sakstittel
Saksansvarlig enhetsforkortelse
Saksansvarlig initialer
Fratabell Klassering:
L edetekst ordningsverdi
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Ordningsverdi (kun primazkoden fra attributt sortering skal vage
med)

Journalpostinformasjon
Fratabell Journalpost:
Dokumentnr
I nnhol dsbeskrivel se
Journaldato
Dokumentdato
Vedlegg

Fratabell Avsender/Mottaker:
Avsender/mottaker |edetekst
Navn
Forkortel se saksbehandlende enhet
Saksbehandlersinitialer
Jour nalenhet

11.4.6 Avsender/mottakerliste

Hensikten med rapporten Avsender/mottakerliste er & vaare en inngang til journalen og
saksarkivet ved driftsstans for arkivsystemet. Det er ogsa mulig a bruke rapporten til &
kontrollere at den enkelte korrespondansepartner har en ensartet registrering i systemet.

Avsender/mottaerliste er en alfabetisk ordnet oversikt over korrespondansepartnere, med
angivelse av hvilke saker og dokumenter som inngar i korrespondansen med hver enkelt av

dem.

Rapporten dekker to rapporter fra Noark-3 / Koark: Alfabetisk avsender/mottakerliste og
Endelig alfabetisk avsender/mottakerliste. Rapporten er anbefalt i Noark-4.

K11.69

Selektering:

Rapporten ber valgfritt kunne selekteres pa felgende attributter:
e Dokumenttypei tabell Journalpost (valgfri verdi), eller
e Navni tabell Avsender/Mottaker (valgfritt alfabetisk intervall)
e Journaldato i tabell Journalpost (intervall skal kunne angis)
o Arkivdel i tabell Sak

O1

K11.70

Sortering:
Rapporten skal kunne sorteres etter fglgende attributter:

e Navni tabell Avsender/Mottaker i alfabetisk orden, deretter
stigende saksnummer i tabell Sak innen samme
avsender/mottaker og stigende dokumentnr fratabell
Journalpost, eller

e Journalenhet i tabell Avsender/Mottaker og deretter Navn i
tabell Avsender/Mottaker i alfabetisk orden, deretter stigende
saksar/lgpenr sak i tabell Sak innen samme avsender/mottaker
og stigende dokumentnr fratabell Journalpost, eller:

e Forkortelse saksbehandlende enhet i tabell Avsender/Mottaker
og deretter Navn i tabell Avsender/Mottaker i alfabetisk orden,
deretter stigende saksar/lgpenr sak i tabell Sak innen samme
avsender/mottaker og stigende dokumentnr fra tabell

o1
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Journalpost.

K11.71

Dokumenter som en korrespondansepartner har mottatt som del av en
gruppe (attributtet gruppemottaker i tabell Avsender/mottaker) bar
kunne listes opp enkeltvis under korrespondansepartnerens navn, pa
samme mate som gvrige dokumenter.

K11.72

Rapportens innhol d:
Rapporten ber inneholde falgende opplysninger (sa fremt de finnes i
systemet):

Saksinformasjon
Fratabell Sak:
Saksnummer
Fratabell Klassering:
Ledetekst ordningsverdi
Ordningsverdi (kun primaakoden fra attributt sortering)

Journalpostinformasjon
Fratabell Journal post:
Dokumentnr
Journaldato
Dokumentdato
Dokumenttype
Innhol dsbeskrivelse
Journalenhet
Fratabell Avsender/Mottaker:
Avsender/mottaker |edetekst
Navn
Gruppemottaker
(Her bar alle avsendere/mottakere listes opp. Det ber vaae
valgfritt om kopimottakere og medavsendere skal vaare med)

11.4.7 Administrativ inndeling

Hensikten med rapporten er bade a forenkle vedlikehol dsfunksjonene for modul
administrativ inndeling og & kunne dokumentere den tidligere strukturen ved

omorganiseringer o. |, ved at den gir en oversikt over virksomhetens administrative

enheter. Denne oversikten bar kunne vise bade den hierarkiske inndelingen og hvilke
personer som er knyttet til den enkelte administrative enhet.

Rapporten er ny | Noark-4, og den er anbefalt.

K11.73 | Rapporten ber inneholde en hierarkisk oversikt over virksomhetens A
administrative inndeling (jf. tabell Administrativ inndeling).
K11.74 | Rapporten ber ogsainneholde en oversikt over de personene som er A

knyttet til den enkelte administrative enhet, med deres ndvaaende navn

(jf. attributtet fullt navn i tabell Personnavn).

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4

Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon

Sde 202

11.4.8 Liste over Noark-personer

Hensikten med rapporten Liste over Noark-personer er aforenkle vedlikehol dsfunksjonene
for modul for tilgangsstyring og brukeradministrasjon, ved a gi oversikt over de personer

som er registrert i systemet, med angivelse av vedkommendes funksjonstilganger, initialer,
navn, tilherighet til administrativ enhet, roller etc.

Rapporten er ny | Noark-4, og den er en anbefalt rapport.

K11.75 | Rapporten bar inneholde en oversikt over de personer som er registrerti| A
systemet, med angivelse av vedkommendes funksjonstilganger,
initialer, navn, tilhgrighet til administrativ enhet, roller etc.

K11.76 | Rapporten bar kunne sorteres alfabetisk etter personens etternavn. A

11.4.9 Datokontroll
Hensikten med rapporten er a gi en enkel mulighet for & kontrollere datakvaliteten for

dokumentdato, ved & sjekke at dokumentdatoene skrivesinn riktig. Saalig like over

arsskiftet legges det ofteinn feil arstall for journaldato og brevdato.
Rapporten er anbefalt, og den er ny i Noark-4.

K11.77 | Selektering: A
Rapporten ber kunne selekteres for journal poster der attributtet
Dokumentdato er fra et annet ar enn attributtet Jour naldato.

Det bar veare mulig & velge bort journal poster med Dokumentdato i
desember aret far.

K11.78 | Sortering: A
Rapporten ber ha valgfri sortering, men som standard ber den kunne
sorteres etter attributtet Saksnummer fratabell Sak og deretter
dokumentnr fra tabell Journalpost.

K11.79 | Rapportensinnhold: A

Rapporten bar ha med falgende attributter:
Saksnummer fratabell Sak
Dokumentnr fra tabell Journal post
Journaldato fratabell Journal post
Dokumentdato fra tabell Journal post
Ledetekst ordningsverdi og Ordningsverdi fratabell Klassering
(Kun primaerkoden fra attributt soretering skal vaare med)

11.5 Anbefalte statistikker

Formalet med en statistikk er & beskrive sterrelse og sammensetning av en masse av
enheter (f. eks. oversikt over antall restanser pr administrativ enhet innenfor en gitt

periode), hvordan sterrelsen og sammensetningen utvikler seg over tid og hvordan den er
sammenlignet med andre, likeartede masser av enheter.

Alle statistikkene er anbefalte rapporter. Kravene som er satt opp for den enkelte statistikk,
knytter seg til en vurdering av hvilken struktur statistikken bar ha og hvilke opplysninger
som ber vaae med for at den skal vaae nyttig for brukeren.
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| beskrivelsen av statistikkene nedenfor er de statistiske begrepene omfang, for spalte-
attributt og tabellhode-attributt brukt. Med omfang menes de seleksjonskriteriene som
avgrenser hvilke enheter (dokumenter, saker etc) som inngar i den enkete statistikken. Med
forspalte-attributt menes de kategoriene som presenteres til venstre pa hver linje av
statisstikktabellen. Med tabellhode-attributt menes de kategoriene som presenteres gverst i
hver kolonne av statistikktabellen. Tabellhoder er ofte to-delt. Det betyr at de enkelte
kategoriene fordeles videre pa linjen nedenfor.

Noark-4 setter ingen begrensninger for hvilke statistikker som kan lages. Alle statistikkene
nedenfor er nye i Noark-4.

K11.80 | Anbefalte statistikker i Noark-4: A
e Behandlings- og restansestatistikk for dokumenter (kap 11.5.1)
Restansestatistikk for saker (kap 11.5.2)

Saksbehandlingstid for dokumenter (kap 11.5.3)
Saksbehandlingstid for saker (11.5.4).

Antall journalfarte dokumenter over tid (11.5.5)

Antall opprettede saker over tid (11.5.6)

Statistikk over korrespondansepartnere (11.5.7)

Statistikk over brukte arkivkoder

11.5.1 Behandlings- og restansestatistikk for dokumenter

Statistikken er ment som et supplement til den regulagre restansekontrollen. Hensikten er &
gi ledere et verktgy for & kunne vurdere arbeidssituasjonen og dermed kunne (om)fordele
arbeidsoppgaver, jf. ogsa 11.5.2.

Statistikken er basert pa data pa dokumentniva. Den inneholder en oversikt over antall
dokumenter som er behandlet innenfor en gitt periode for den enkelte administrative enhet
og for hele organet, samt antall restanser bade for den aktuelle restanseperioden og
tidligere perioder.

Statistikken Behandlings- og restansestatistikk anbefales i Noark-4.

K11.81 | Omfang (selekgonskriterier) skal vexe: A
Alle innkomne og utgaende dokumenter (dokumenttype | og U) og
valgfritt alle interne dokumenter (dokumenttype N), med valgfritt
journaldatointervall (= restanseperiode) og valgfri avskrivingsdato.
Dessuten alle eldre dokumenter av type |, med avskrevet-dato |
perioden eller med restanse (dvs. blank avskrevet-dato) (jf. attributt
avskrevet dato i tabell Journal post).

K11.82 | Forspalte-attributt skal vaae: A
Saksbehandlende enhet(er) pa selvvalgt(e) niva(er), etter selvvalgt
sortering og med mulighet for summer pr overordnet niva.

K11.83 | Tabellhode-attributtet skal vaa e todelt: A
e SAKSBEHANDLING, fordelt pa"Innkommet", "Utgaende"
og "Avskrevet".
e RESTANSER, fordelt pa"Nyei perioden", "Eldre" og
"Totalt"
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"Innkommet" er definert som "alle dokumenter av typell
(og vagfritt type N som har kommet inn) som er journalfaert
| restanseperioden”.

— "Utgaende" er definert som "alle dokumenter av type U (og
valgfritt type N som har blitt avsendt) som er journalfert i
restanseperioden”.

— "Avskrevet" er definert som "alle dokumenter av type |
(og vadfritt type N) med avskrevet-dato i
restanseperioden”

— "Nyei perioden” er definert som "alle dokumenter av typel
(og vadfritt type N) med journaldato innenfor
restanseperioden som mangler avskrevet-dato".

— "Eldre" er definert som ""alle dokumenter av type | (og

valgfritt type N) med journaldato far restanseperioden som

mangler avskrevet-dato”.

"Totalt" er definert som summen av "Nye i perioden™ og

"Eldre".

11.5.2 Restansestatistikk for saker

Statistikken er ment som et supplement til den regulagre restansekontrollen. Hensikten er &
gi ledere et verktgy for & kunne vurdere arbeidssituasjonen og dermed kunne (om)fordele
arbeidsoppgaver, jf. ogsd 11.5.1.

Statistikken er basert pa data pa saksniva. Statistikken gir en oversikt over antall saker som
har oppstétt innenfor en gitt tidsperiode for den enkelte administrative enhet og for hele
organet, samt antall uavsluttede saker bade for den aktuelle perioden og tidligere perioder.

Bruksomradet for statistikken er ment a skulle vaarei tilknytning til planleggingsarbeidet,
det vagre seg virksomhetsplaner, bemanningsplaner eller budsgjett, for agi en oversikt til
ledel sen over saksomfang og saksrestanser.

Rapporten anbefales i Noark-4.

K11.84 | Omfang (selekgonskriterier) skal vexe: A
Alle saker med valgfritt saksdatointervall og valgfri dato for
saksavslutning eller avskrivning av dokumenter i saken.
Dessuten ale eldre saker (= saksdato fer ferste dato i det definerte
intervallet) som er uavsluttet (saksstatus = R eller B, og/eller at saken
inneholder uavskrevne dokumenter).
K11.85 | Forspalte-attributt skal vaae: A
Saksansvarlig enhet pa selvvalgt(e) niva(er), etter selvvalgt sortering og
med mulighet for summer pr overordnet niva.
K11.86 | Tabellhode-attributter skal vege: A
e "Nyesakeri perioden”, "Herav uavsuttet”, "Uavsluttede eldre
saker" og "Uavsluttede saker totalt”.
— "Nyesaker i perioden” er definert lik "alle med saksdato
innenfor den valgte perioden, som skal falges opp
(saksstatus = R, B €ller A, og/eller saken innehol der
uavskrevne dokumenter)".
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— "Herav vavsluttet” er definert lik "alle med saksdato
innenfor den valgte perioden som har saksstatus R eller B
og/eller uavskrevne dokumenter".

— "Uavsluttede eldre saker" er definert som "alle eldre saker
med saksstatus R eller B, og/eller inneholder uavskrevne
dokumenter".

— "Uavduttede saker totalt" er definert som summen av
"Herav uavduttet” og "Uavsluttede eldre saker".

11.5.3 Saksbehandlingstid for dokumenter

Hensikten med statistikken Saksbehandlingstid for dokumenter er & se hvor lang tid det i
gjennomsnitt tar fra et dokument kommer inn til virksomheten til det faktisk er besvart.
Dette vil kunne vaare et verktay for ledere til & danne seg et bilde av ev flaskehalser i
virksomheten.

Statistikken er knyttet opp til forvaltningsloven § 11a, hvor det star at forvaltningsorganet
skal forberede og avgjere saken uten ugrunnet opphold. | denne sammenheng er det
interessant for forvaltningsorganet & ha oversikt over gjennomsnittlig behandlingstid pa
dokumenter, av hensyn til servicenivaet overfor publikum, kunder, klienter etc. Ettersom
statistikken retter seg mot publikums krav pa svar uten ugrunnet opphold, er de
obligatoriske kravene til statistikken avgrenset til ekstern korrespondanse, dvs innkomne
brev som besvares skriftlig. Forelgpige svar betraktes som at det innkomne brevet ikke er
besvart.

Statistikken er basert pa data pa dokumentniva. Statistikken gir en oversikt over
gjennomsnittlig tid fra et brev har kommet inn til virksomheten til det er besvart skriftlig.
Statistikken defineres for et gitt tidsrom for den enkelte saksbehandlende enhet og for hele
organet.

Bruksomradet for statistikken er ment askulle vagre i tilknytning til planleggingsarbeidet,
det vagre seg virksomhetsplaner, bemanningsplaner eller budsgjett, for agi en oversikt til
ledel sen over saksbehandlingstid.

For at rapporten skal gi et reelt bilde av saksbehandlingstiden, forutsettes det at
avskrivningsdato for det innkomne brevet som besvares, settes lik brevdato for det
utgéende brevet som avskriver.

De obligatoriske kravene til rapporten gir ikke oversikt over henvendel ser som ikke
besvares med utgaende brev.

K11.87 | Omfang (selekgonskriterier) skal veae: A

Dokumenttype U (brev ut), hvor attributtet "besvarer dokument"
inneholder dokumentnummer samtidig som tilhgrende innkommet
dokument har avskrivingsméte = BU (dvs at svarbrevet ikke er et
forelgpig svar). Valgfritt om det ogsd skal vaare mulig a selektere andre
avskrvingsmater (TE, TLF 0. 1.)

Journaldato for innkommet dokument og sakstype for saken skal tas
med.

K11.88 | Forspalte-attributt skal veze: A
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Enten sakstype

eller sakshehandlende enhet pa selvvalgt(e) niva(er), etter selvvalgt
sortering og med mulighet for summer pr overordnet niva (jf. attributt
saksbehandlende adm. enhet i tabell Avsender/Mottaker og tabell
Administrativ inndeling.

K11.89

Tabellhode-attributter skal vaae:

Saksbehandlingstid gruppert i inntil fem selvvalgte tidsintervaller
definert som tidsavstand mellom utgdende dokuments avskrivningsdato
(jf. attributt avskrevet dato i tabell Journalpost) og det tilhgrende
innkomne dokumentets journaldato. (Eks: inntil to uker, to —fire uker,
fire — atte uker, mer enn atte uker. For ulike virksomheter vil det
interessante tidsintervallet variere.)

K11.90

Rapporten skal valgfritt ogsa kunne inkludere dokumenttype N (internt
dokument).

K11.91

To-nivaers forspalte med bade saksbehandlende enhet og sakstype.
(Dvs at listen over sakstyper gjentas for hver saksbehandlende enhet pa
valgt niva.)

11.5.4 Saksbehandlingstid for saker

Hensikten med statistikken Saksbehandlingstid for saker er & se hvor lang tid det i
gjennomesnitt tar fraen sak oppstar i virksomheten til den er avsluttet. Slik kan den vaare et
verktay for ledere til & avdekke flaskehalser i virksomheten.

Statistikken er basert pa data pa saksniva. Statistikken defineres for et gitt tidsrom for
sakstyper og/eller for den enkelte saksansvarlige enhet og for hele organet.

Bruksomradet for statistikken er ment a skulle vaarei tilknytning til planleggingsarbeidet,
det vagre seg virksomhetsplaner, bemanningsplaner eller budgjett, for agi en oversikt til
ledel sen over saksbehandlingstid.

For at rapporten skal gi et reelt bilde av saksbehandlingstiden, forutsettes det at sakens
status settes til A nar saken er avsluttet.

K11.92

Omfang (selekgonskriterier) skal vaae:

Alle saker med saksstatus A som har saksdato etter en valgt dato, eller
saksnummer over en valgt verdi.

K11.93

Forspalte-attributt skal vezre:

e Enten sakstype

e dller saksansvarlig enhet pa selvvalgt(e) niva(er), etter
selvvalgt sortering og med mulighet for summer pr overordnet
niva

K11.94

Tabellhode-attributter skal veae:

Saksbehandlingstid gruppert i inntil fem selvvalgte tidsintervaller
definert som tidsavstand mellom saksdato og siste dokumentdato (Eks:
inntil to uker, to —fire uker, fire — atte uker, mer enn tte uker. For ulike
virksomheter vil det interessante tidsspennet variere.)

K11.95

Rapporten skal valgfritt ogsa kunne inkludere dokumenttype N (internt
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dokument).
K11.96 | To-nivaers forspalte med bade saksansvarlig enhet og sakstype. (Dvsat | A

listen over sakstyper gjentas for hver saksansvarlige enhet pa valgt
niva.)

11.5.5 Antall journalfgrte dokumenter over tid

Hensikten med rapporten er afa en oversikt over antall journalfarte dokumenter pr

tidsenhet og administrativ enhet, for afa et bilde av endring i arbeidsmengde over tid.

K11.97

Omfang (seleksonskriterier) skal vaae:

Alle journalposter, med valgfritt journaldatointervall og valgfri
avgrensning av dokumenttype.

A

K11.98

Forspalte-attributt skal vezre:

Vagfri tidsenhet (beregnet ut frajournaldato) lik maned eller sum av
maneder (kvartal, tertial, halvar opp til &)

K11.99

Tabellhode-attributter skal veae:
Saksbehandlende enhet pa selvvalgt(e) niva(er)

11.5.6 Antall opprettede saker over tid

Hensikten med rapporten er afaen oversikt over antall saker pr tidsenhet og administrativ
enhet, for afa et bilde av endring i arbeidsmengde over tid.

K11.100

Omfang (selekgonskriterier) skal veare:

Alle saker, med valgfritt saksdatointervall og antall dokumenter > 0
(dvs saken skal inneholde minst en journal post) og valgfri avgrensning
av sakstype.

K11.101

Forspalte-attributt skal vezre:

Vagfri tidsenhet (beregnet ut fra saksdato) lik maned eller sum av
maneder (kvartal, tertial, halvar opp til &)

K11.102

Tabellhode-attributter skal veae:
Saksbehandlende enhet pa selvvalgt(e) niva(er)

11.5.7 Statistikk over korrespondansepartnere

Hensikten med rapporten er & gi en alfabetisk ordnet oversikt over korrespondansepartnere,
for & kunne avdekke skrivefeil i avsender/mottakernavn og dermed kunne rette opp disse.
Gjennom denne kvalitetskontrollen blir journal databasen mer konsistent og gjenfinningen

bedres.

K11.103

Omfang (selekgonskriterier) skal vaae:

Enten: Alle eksterne dokumenter (dokumenttype | og U)
Eller: Alle interne dokumenter (dokumenttype N, X og S)

For begge valgene gielder at antall forekomster av samme navnebegrep
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skal angis bare en gang, det skal vaare valgfritt journaldatointervall og
vaae mulig & avgrense antall posisjoner som hentes fra navnefeltene.

K11.104

Forspalte-attributt skal vezre:
Avsender/mottaker navn

K11.105

Tabellhode-attributter skal veae:
Antall forekomster av avsender/mottaker navn

11.5.8 Statistikk over brukte arkivkoder

Hensikten med rapporten er a gi en mulighet for &fa oversikt over hvordan sakene fysisk
fordeler seg i arkivet. Dette kan gjere det enklere & beregne plassbehov ved omflytting av
arkivmaterialet, overfaring av materialet til annen virksomhet eller til arkivdepot.
Statistikken vil ogsa kunne gi indikasjoner pa uhensiktsmessig utbygging av arkivkoder og
tendenser til endring av bruk, ved at man kan lese ut av statistikken hvorvidt utbyggingen
er i ferd med abli riktig eller uriktig (dvs bruksfrekvensen for en arkivkode er stigende
eller synkende). Den kan ogsa gi oversikt over uriktig bruk av overordnet niva hvor det
finnes underordnet niva

Statistikken vil kunne gi informasjon som kan brukes som en av flere parametre ved

revidering av arkivngkkelen.

K11.106

Omfang (seleksonskriterier) skal vaae:
Alle saker med valgfritt saksdatointervall og avgrenset arkivdel.

K11.107

Forspalte-attributt skal vezre:

Ordningsverdier tilknyttet arkivdelens primaae arkivngkkel, inkludert
de ordningsverdier som ikke forekommer i noen sak (dvs som ikke er
brukt)

K11.108

Tabellhode-attributter skal veae:

Antall saker hvor primaakoden forekommer. | tillegg til en sumkolonne
fordeles antall i kolonner etter saksdato ar.

11.6 Endringer i forhold til Noark-3/Koark

e Rapporten Arkivoversikt er ny i Noark-4, og den er obligatorisk.

¢ Rapporten Restanseliste dekker tre rapporter fraNoark-3 / Koark: Restanseliste,

Behandlingskontroll for interne dokumenter (notater) og Utvidet behandlingskontroll.

o Endelig kronologisk journalutskrift og Endelig alfabetisk avsender/mottakerliste fra
Noark-3/K oark star ikke oppfart som egne rapporter, funksjonskravene inngar i h.h.v.
rapportene Journal og Avsender/mottakerliste.

o Kassagondliste ble anbefalt i Koark. Rapporten er obligatorisk i Noark-4.

e Rapporten Liste for bortsetting, overfaring og avievering er utvidet i forhold til
rapporten Avieveringsliiste i Noark-3/Koark. Den er obligatorisk i Noark-4.

e Rapporten Utlansliste dekker to rapporter i Noark-3 / Koark: Utlante saker og Utlante
dokumenter.
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e Rapporten Saksomslag er ny i Noark-4, og er en anbefalt rapport.

e Rapporten Saks- og dokumentoversikt bygger dels pa vis-bildene Oversikt over saker og
Saksresymé (oversikt over en sak) fraNoark-2 og dels pa rapporten Endelig saksordnet
utskrift fra Noark-3/K oark. Rapporten slik den er utformet nd er ny, og er anbefalt i
Noark-4.

e Rapporten Dokumentoversikt pa tvers av saker bygger pa vis-bildet Enkeltdokumenter
pa tvers av saker fraNoark-2. Den er ny, og anbefalt i Noark-4.

¢ Rapporten Avsender/mottakerliste dekker to rapporter fra Noark-3 / Koark: Alfabetisk
avsender/ mottakerliste og Endelig alfabetisk avsender/ mottaker-liste. Den er anbefalt i
Noark-4

e Rapporten Administrativ inndeling er ny i Noark-4, og den er anbefalt.
e Rapporten Liste over Noark-personer er ny i Noark-4, og den er anbefalt.
e Rapporten Datokontroll er ny, og er anbefalt i Noark-4.

o Alle statistikkene er nyei Noark-4, og de er anbefalte. Disse er: Behandlings- og
restansestatistikk for dokumenter, Restansestatistikk for saker, Saksbehandlingstid for
dokumenter, Saksbehandlingstid for saker, Antall journalfarte dokumenter over tid.
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12. PERIODISERING, BORTSETTING OG
AVLEVERING TIL ARKIVDEPOT

12.1 Formal

Som ledd i en virksomhets arkiv- og saksbehandlingsfunksjoner far Noark-basen og fysisk
arkiv stadig tilfert nye registreringer og dokumenter. Volumet gker, og de fleste opplys-
ninger og dokumenter blir mindre aktuelle etter hvert som tiden gér. Det er dette som
danner grunnlaget for periodisering, bortsetting og avlevering til arkivdepot. Disse funk-
sionene knytter seg bade til fysisk arkiv og Noark-basen.

Bortsetting innebazrer at det eldste materialet, som ikke lenger brukes noe salig, settes
bort pa et dertil egnet sted (bortsettingsarkivet), mens det nyeste materialet beholdes lett
tilgjengelig for daglig bruk (aktivt arkiv). Det har vaat praktisert en rekke prinsipper for
bortsetting opp gjennom arene, og mange av dem har ikke vaat saalig vellykket. De starste
problemene har vaat

o uklarekriterier for hva som settes bort, slik at man ikke kan vite om en sak befinner seg
i aktivt arkiv eller i bortsettingsarkivet

e manglende systematikk i bortsettingen, slik at den opprinnelige orden i arkivet blir
adelagt i bortsettingsarkivet. Dette gar ut over gjenfinningsmulighetene.

Ved innfaringen av Noark-standarden fra 1984 og utover ble en ordning med faste journal -
perioder (eller arkivperioder) etablert som standardl@sning i statsforvaltningen. Dette inne-
bager, litt forenklet, at

¢ alle saker med dokumenter som har vaat registrert innenfor et fast tidsrom, f.eks. en
femarsperiode, settes bort samtidig og utgjer en egen enhet i bortsettingsarkivet

o aleregistreringer i Noark-basen innenfor samme tidsrom tas ut av den aktive Noark-
basen og leggesi en historisk base og/eller bevaresi form av utskrifter pa papir eller
mikrofilm.

Denne formen for periodisering har vaat vellykket i den forstand at man har klare kriterier
for hva som settes bort, og man far et systematisk bortsettingsarkiv som det er lett &finne
frami. For emneordnede og generelt saksrettede arkiver er prinsippet med faste bortset-
tingsperioder velegnet. Men for objektordnet arkivmateriale, som f.eks. personal mapper,
klientmapper, eiendomsmapper etc., kan en dlik fast inndeling iblant bli noe upraktisk. Her
kan det altsa vaae hensiktmessig a benytte et annet bortsettingsprinsipp enn faste perioder
som omfatter alt. Eksempelvis vil man gjerne beholde personalmappen i aktivt arkiv sa
lenge en person er tilsatt i virksomheten, mens mappen med fordel kan settes bort nér ved-
kommende slutter. Det har ogsa generelt vaat et problem a finne hensiktsmessige | gsninger
pa behandlingen av arkivet nar det skjer organisasjonsendringer som medfarer flytting,
sammenslding eller oppsplitting av organisatoriske enheter.
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Noark-4 bygger videre pa prinsippet med faste journal-/arkivperioder, men det tas sikte pa
abyggeinn starre fleksibilitet i bortsettingsprinsippene. Dette skal ivareta ulike behov for
forskjellige typer arkivmateriale og dessuten gjare det enklere & handtere arkivmaterial et
ved visse typer organisagonsendringer. Starre fleksibilitet krever bedre oversikt, og det
legges derfor opp til at Noark-basen skal holde oversikt over de ulike prinsippene for bort-
setting i forskjellige deler av arkivet. Lasningen skal ogsa gjare det enklere a gjennomfare
overgang til ny arkivnekkel o.l.

Det er imidlertid ikke mulig & foreskrive l@sninger som er hensiktsmessige ved alle typer
organisasjonsendringer. Slike endringer forekommer i en rekke varianter, og hvert tilfelle
ma vurderes for seg.

Prinsippene for bortsetting og periodisering har hatt som utgangspunkt at arkivstyringen i
Noark holder oversikt over og kontroll med et fysisk arkiv (pa papir). Men de samme prin-
sippene kan med fordel ogsa anvendes nér arkivet er elektronisk. Forskjellen er farst og
fremst at et elektronisk arkiv er en integrert del av Noark-basen, hvilket innebazrer at
strukturen og periodeinndelingen i arkivet automatisk falger de prinsipper som benyttesi
arkivstyringssystemet, dvs. uten at det foretas spesielle inngrep for arkivets vedkommende.

Avlevering til arkivdepot skal avlaste arkivskaperen for lagring av eldre arkivmateriale og
legge forholdenettil rette for betjening av brukere som er interessert i materialet (forskere
etc.). Avleveringen bygger pa den struktur som er i bortsettingsarkivet, og kvaliteten pa
dette vil derfor vaae av avgjerende betydning for den senere bruk av materialet.

12.2 Prinsipper og funksjoner

Funksjonaliteten for periodisering og bortsetting i Noark-4 bygger pa f2lgende hovedprin-
sipper:

e Det benyttes en ordning med klart definerte arkivperioder som gjelder bade for fysisk
arkiv (papir) og elektronisk arkiv. Arkivperiodene bar som regel vaaefellesfor ale
arkivdeler innen ett og samme arkiv (jf. kap. 7), men dette er ingen absolutt forutset-
ning. Periodenes lengde bestemmes av virksomheten selv, men de ber alltid veare pa et
helt antall &r, og det anbefales ikke & benytte saalig kortere perioder enn 4-5 ar. Det er
ingen forutsetning at alle perioder skal vaare like lange, men det forenkler oversikten.

e Prinsippene for bortsetting av arkivet fastsettes ssarskilt for hver arkivdel. Inndelingen
av arkivet i arkivdeler bar derfor ta hensyn til de behov man métte hafor adifferensiere
bortsettingsprinsi ppene.

e | arkivdeler som er emneordnet, foretas bortsetting av alle saker som er avsluttet i |gpet
av arkivperioden. Bortsettingen gjennomferes vanligvis ferst 2 ar etter at arkivperioden
er avduttet. Dette gjar det mulig a skille ut de sakene som gér viderei neste arkiv-
periode. Funksjoner og prosedyrer er neamere beskrevet i 12.3.1.

e | arkivdeler som er objektordnet, foretas bortsetting av sakene for alle objekter som er
blitt uaktuellei |apet av arkivperioden. (Eksempel: personalmappe for ansatt som har
sluttet i perioden). Utskilling av de objekter som skal settes bort, kan foretas gradvisi
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| gpet av perioden. Men selve bortsettingen skjer samlet etter at perioden er dlutt, for-
trinnsvis sammen med bortsettingen av de emneordnede arkivdelene.

Dersom objektene er av en type som "aldri" blir uaktuelle (f.eks. gards- og bruks-
nummer i en kommune), anbefal es samme bortsettingsprinsipp som for emneordnede
arkivdeler. Men her bar bortsettingen vente til man har lite bruk for de sakene som
settes bort, f.eks. slik at man beholder de to siste avsluttede periodenei aktivt arkiv,
men setter bort den 3. siste perioden. Funksjoner og prosedyrer for bortsetting av
objektordnede arkivdeler er neamere beskrevet i 12.3.2.

o | arkivdeler ordnet etter utvalgsmeter (mateprotokoller og eventuelt innkallinger, saks-
kart etc.) foretas bortsetting for alle mgter som er avholdt i |gpet av arkivperioden.
Funksjoner og prosedyrer er naarmere beskrevet i 12.3.3.

e Registreringene for avsuttede arkivperioder beholdesi den aktive Noark-basen sa lenge
det er hensiktsmessig, dvs. sa lenge man har bruk for rask tilgang til opplysningene, og
salenge det ikke skaper problemer med hensyn til basens starrelse. For arkiv pa papir
innebazrer dette at den aktive Noark-basen kan referere til arkivdeler som er i bortset-
tingsarkiv. For elektronisk arkiv innebager det at dokumentene fra avsluttede perioder
fortsatt kan ligge i den aktive basen.

e Nar Noark-basen saneres, dvs. nar opplysninger og eventuelt dokumenter fra avsluttede
perioder fjernes fra basen, omfatter dette en eller flere hele arkivperioder. Registreringer
og dokumenter som er knyttet til aktive arkivdeler, skal ikke kunne fjernes fra basen.
Dette innebagrer at saker knyttet til objekter som er aktuelle over lang tid, vil kunne bli
liggende i den aktive basen gjennom flere arkivperioder. Registreringer og dokumenter
som fjernes fra den aktive basen, lagresi en eller flere historiske baser og beholdes der
inntil avlevering til arkivdepot. Sanering av Noark-baser er naamere beskrevet i 12.3.4.

Funksjonene for periodeinndeling i Noark-basen og for a kontrollere bortsetting av det
fysiske arkiv, er hovedsakelig knyttet til tabellen Arkivdel i arkivstrukturmodulen. Det
stilles falgende funksjonskrav til systemet:

K12.1 |Bortsettingsprinsipp for en arkivdel skal kunne angis badei form av en O
formalisert kode og en forklarende tekst, jf. tabell Bortsettingkode.
Arkivdeler som er emneordnet skal ha bortsettingskode for fast
periodisering (kode F) som standard, men verdien skal kunne endres.
K12.2 | For den enkelte arkivdel skal det kunne registreres en arkivstatus med O
et fast sett av verdier. Tillatte verdier er angitt i tabellen Arkivstatus.
Verdienei arkivstatus skal styre registreringsmulighetene slik det er
angitt i K12.3 - K12.6.

K12.3 |Verdi A (aktiv) skal medfere at arkivdelen er dpen for ale typer @)
registrering.
K12.4 |Verdi O (overlappingsperiode) skal medfere at arkivdelen er sperret for | O
registrering av nye saker, men dpen for registrering av nye dokumenter.
Nar det registreres nye dokumenter i en sak som tilherer en arkivdel
med denne status, skal hele saken automatisk overfarestil arkivdelens
arvtaker, jf. K12.7 nedenfor. Bruker skal fa melding om at saken
overfarestil ny arkivdel og paminnelse om aflytte saken i det fysiske
arkiv (forutsatt at ikke dokumentene er lagret el ektronisk). Hvis
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ordningsprinsippet (arkivngkkelen) hos arvtaker er forskjellig fra
forgjengers, skal brukeren dessuten fa paminnelse om aendre
klassering pa (papir)dokumentet.

K12.5

Verdi U (uaktuell) skal medfere at arkivdelen er sperret (lukket) for ale
typer registreringer. Det skal likevel tillates at én eller en gruppe saker
(i sin helhet) overflyttesfraeller til en arkivdel med status U. Systemet
skal baretillate flytting hvis begge arkivdeler har samme
ordningsprinsipp. Systemet skal fortsatt tillate registrering av utlan av
fysiske saker og dokumenter fra arkivdelen.

K12.6

Verdi B (bortsatt) skal medfare at arkivdelen er sperret (lukket) for ale
typer registreringer. Det skal likevel tillates at én eller en gruppe saker
(i sin helhet) overflyttes fraen annen arkivdel til en arkivdel med status
B. | diketilfeller skal systemet kontrollere at begge arkivdeler har
samme ordningsprinsipp. Systemet skal fortsatt tillate registrering av
utlén av fysiske saker og dokumenter fra arkivdelen.

K12.7

En arkivdel med status O skal alltid referere til en arvtaker som utgjer
tilsvarende arkivdel i neste arkivperiode. Arkivdeler med status B eller
U ska ogsa kunne referere til en arvtaker.

K12.8

Arkivperioder skal kunne identifiseres v.h.a. et unikt nummer, og de
enkelte arkivdeler skal kunne knyttes til en arkivperiode gjennom
referanse til periodens nummer.

K12.9

Alle arkivdeler skal haregistrert en startdato. Arkivdeler med status B
skal ogsa ha registrert en avslutningsdato.

K12.10

Det skal vare mulig aregistrere en fysisk adresse for alle arkivdeler.

K12.11

Det skal kunne registreres merknader til alle arkivdeler.

Ved hjelp av den funksjonalitet som er beskrevet ovenfor, kan periodeinndelingen
representeres som en struktur i Noark-basen. Nar man skal dele opp basen etter denne
strukturen, dvs. sanere Noark-basen, kreves det funksjoner for dataeksport og for
kontrollert dletting av informasjon fra basen. Faglgende krav gjelder:

K12.12

Med Noark 4.1 (2002) ble kravet erstattet av nytt K15.5, jf. Noark-4,
Del Il. K15.5 lyder: Data skal kunne eksporteres for utveksling med

andre Noark-systemer. Et dlikt uttrekk skal kunne inneholde data fra
alle attributter som er implementert i systemet.

K12.13

Med Noark 4.1 ble kravet erstattet av nytt K15.6. Det lyder:
Det skal i utvidet versjon vaare mulig a eksportere data fra deler av
systemet, f.eks. en arkivdel, jf. krav K15.16 om import.

o1

K12.14

Med Noark 4.1 ble kravet erstattet av nytt K15.7. Det lyder:

| forbindelse med periodisering skal det kunne eksporteres data for
avlevering til depot. Et slikt uttrekk skal ta utgangspunkt i arkiv-
perioder, og omfatte en eller flere hele arkivdeler. Attributter hvor
kravtypen (dvs. kolonne K) i kapittel 14 er markert med kursiv, skal
ikkeinngdi dette uttrekket. Det vises for gvrig til Bestemmelser om
elektronisk arkivmateriale som avieveres eller overferes som depositum
til arkivverket, vedlegg 2.

K12.15

Med Noark 4.1 ble kravet erstattet av nytt K15.9. Det lyder:
Ved eksport fra et NOARK-system skal informasjonen legges ut logisk
som definert i kapittel 14. Kortnavnene som er brukt for tabeller og
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attributter i kapittel 14 skal brukes som navn pa XML-elementene i
uttrekksfilene. Hver tabell skal legges ut som én fil. Store datamengder
kan delesi flerefiler.

K12.16

Det opprinnelige K12.16 utgar. | stedet innfares nytt K15.18:
Elektroniske vergoner av falgende to rapporter skal fremstilles ved
avlevering/deponering fra et Noark-4-system:

e Journa (jf. kapittel 11.3.2)
e Saks- og dokumentoversikt (jf. kapittel 11.4.4)

De elektroniske versonene av rapportene er spesifisert i kap. 15.3.3 og
15.3.4. Innholdet er ikke helt identisk med utskriftsversjonene.

Disse to elektroniske rapportene er obligatoriske. De skal kunne tas ut
sammen med tabelluttrekkene i forbindel se med periodisering og
péfelgende avlevering til arkivdepot, jfr. Bestemmelser om el ektronisk
arkivmateriale som avlieveres eller overfares som depositumtil arkiv-
verket, vedlegg 2.

K12.17

Systemet skal kunne dette hele arkivdeler fra basen. Bare arkivdeler
som er flagget for utfart eksport skal kunne glettes.

K12.18

Med Noark 4.1 ble kravet erstattet av nytt K15.15, K15.16 og K15.17.
K15.15: Det skal vaae mulig aimportere et fullstendig uttrekk fra et
annet Noark-system. Importen maikke avbrytes selv om de dataene
som importeres inneholder attributter som ikke er definert i mottaker-

annet Noark-system, f.eks. en arkivdel, inni et system som allerede
inneholder data, jf krav K15.6. Lokale nakkelfelter (f.eks. SA.ID) ma
dai enkeltetilfeller tildeles nye verdier slik at de opprinnelige
koblingene opprettholdes.

K15.17: Det skal produseres en logg over alle attributter som ikke kan
importeres og over andre feil som eventuelt oppstar under importen

K12.19

Med Noark 4.1 ble kravet erstattet av nytt K15.6 og K15.16. Disse er
referert under K12.13 og K12.18, ovenfor ..

K12.20

Med Noark 4.1 ble kravet erstattet av nytt K15.8. Det lyder:

Nar tabelldata eksporteres skal det produseres en fil med informasjon
om de eksporterte dataene. Denne filen skal hafast filnavn:
NOARKIH.XML.

K12.21

Et Noark-system ber kunne operere pa flere arkivbaser parallelt. Basene
skilles fra hverandre v.h.a. attributtet for baseidentifikasjon, jf. K12.19
ovenfor. Baseidentifikasjonen skal sgrge for entydighet nar
nummerserier i de ulike basene overlapper.

K12.22

Dersom man benytter fysisk saksdeling, jf. K7.17, skal saksdeler kunne
flyttes til andre arkivdeler pa samme méte som hele saker i henhold til
K12.5 og K12.6. Dette er et obligatorisk krav hvisK7.17 er
implementert.

K12.23

Dersom man benytter fysisk saksdeling, jf. K7.17, skal systemet sgrge
for at saksdeler knyttet til en arkivdel som eksporteresi henhold til
K12.14, blir eksportert patilsvarende mate som hele saker i arkivdelen.
Hvis de saker det gjelder tilharer en arkivdel som omfattes av
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eksporten, skal det ikke foretas noe spesielt. Hvis det derimot er saker

som ikkei sin helhet omfattes av eksporten, skal eksporten omfatte kopi

av felgende fra de aktuelle saker:

o alle saksopplysninger

e verdien i sakens status endrestil SD (saksdel)

e adlejournalposter sominngar i saksdelen

e bare hvis elektronisk arkiv (kravtype O2): alle elektroniske
dokumenter som er knyttet til de journal poster som er med.

Dette er et obligatorisk krav dersom K7.17 er implementert.

12.3 Prosedyrer og rutiner

Prosedyrene for periodisering, bortsetting og avlevering til arkivdepot er av avgjerende
betydning for arkivets kvalitet i ettertid. Det er derfor viktig at de gjennomferes med stor
sikkerhet og ngyaktighet, og at de dokumenteres tilfredsstillende. Det anbefales at
nedenstaende forslag til prosedyrer og rutiner falges naye, eventuelt at man grundig
vurderer og planlegger de unntak man finner ngdvendige, og dokumenterer disse. Nar det
er spesielle forhold knyttet til en arkivdel, f.eks. at materialet blir overfert til en annen
virksomhet, bar man bruke merknadsfeltet i tabellen Arkivdel til & redegjere for forholdet.

Det er ogsa viktig a orientere seg om det som finnes av regelverk for bortsetting og
avlevering. Statsforvaltningen har hatt slike regler i en arrekke, og lignende regelverk vil
ventelig ogsa bli gjort gjeldende for kommunal og fylkeskommunal forvaltning nar
arkivloven trer i kraft. Man ma ogsa regne med at den enkelte depotinstans vil stille en del
krav i forbindelse med avlevering.

Pa denne bakgrunn anbefales det generelt & ta kontakt med den depotinstans man skal
avleveretil, ndr man skal utarbeide prosedyrer for bortsetting, og nar man skal sanere en
Noark-base.

12.3.1 Bortsetting av emneordnet arkiv

Bortsetting av emneordnet arkiv, dvs. de arkivdelene som benytter et emnebasert
ordningsprinsipp, felger inndelingen i arkivperioder. Alle saker som er avsluttet i den
aktuelle arkivperiode, settes bort samlet.

For & gjere overgangen mellom to arkivperioder best mulig tilpasset de daglige rutiner,
anbefales det at de 2 farste arene av hver ny arkivperiode defineres som overlappings-
periode. Som navnet indikerer, er dette a betrakte som en overgangsfase mellom den gamle
og den nye perioden. Overlappingsperioden benyttestil & avklare hvilke saker som fortsatt
er aktive og dermed gar videre i den nye arkivperioden, og hvilke som er avsluttet og
dermed tilhgrer den avsluttede perioden.

Ved overlappingsperiodens slutt gjeres det opp status og foretas bortsetting. Aktive saker
(tilherende ny periode) er de som har oppstétt i overlappingsperioden, samt eldre saker
som har fétt tilfart nye dokumenter i overlappingsperioden. Avduttede saker (tilhgrende
avsluttet periode) er de som ikke har vaat aktive i overlappingsperioden. Det foretas
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avskrivning av eventuelle uavskrevne dokumenter i disse sakene, og deretter foretas bort-
setting av alle saker som tilhgrer den avsluttede perioden.

Figur 12-1 viser overlappingsperiodens plassering i forhold til arkivperiodene og tidspunkt
for bortsetting.

Arkivperiode 1 Arkivperiode 2 Arkivperiode 3

T T 1 T T 1 T T 1
1 2 3 4 65 1 2 3 45 1 2 3 45

A oo | Sanering A oyer. | Sanering
lappings| 1. gang lappings| 2. gang
periode periode

Figur 12-1: Bruk av overlappingsperiode ved periodisering

Felgende prosedyre for periodisering og bortsetting anbefal es:

Ved overlappingsperiodens start settes arkivstatustil O for de arkivdeler hvor det skal
gjennomfares periodeskille. Dette innebaarer at disse arkivdel ene automatisk blir sperret
for registrering av nye saker. Samtidig opprettes det tilsvarende nye arkivdeler med
status A. Disse registreres som arvtakere etter dem som har fétt status O. En og samme
arkivdel kan, om gnskelig, registreres som arvtaker etter flere arkivdeler.

| det fysiske arkiv opprettes egne mapper for den nye perioden, slik at man kan skille
saker i den nye perioden fra den gamle. Begge sett mapper oppbevaresi aktivt arkiv sa
lenge overlappingsperioden varer.

| elektronisk arkiv skal man ikke foreta seg noe spesielt. Inndelingen i arkivdeler vil her
falge automatisk av registreringenei arkivstyringssystemet.

Saker som er nye og dokumenter som senere registreresi disse, knyttes alltid til en
arkivdel med status A.

Nar nytt dokument registreresi en sak fra den gamle perioden, dvs. i en arkivdel med
status O, flyttes hele saken automatisk til den arkivdel som er arvtaker, og systemet gir
melding om dette til bruker. Bruker ma passe pa a flytte saken inn i den fysiske mappen
for den nye perioden og eventuelt endre klassering hvis ordningsprinsi ppet
(arkivngkkelen) er endret i forhold til den gamle perioden (jf. paminnelse om dette fra
systemet). Relasjonen mellom arvtaker og forgjenger gjer det enkelt i ettertid a
oppspore hvilken arkivdel saken er overfert fra.

Ved overlappingsperiodens avslutning kontrolleres det at alle saker som fortsatt tilharer
arkivdeler med status O (dvs. den gamle perioden) er avsluttet, m.a.o. at Sakens status =
A (eller, hvis man ikke gjar aktiv bruk av attributtet Sakens status, at ale journalposter i
disse sakene er avskrevet). Skulle det vaare noen saker som ikke er avsluttet og ikke kan
avsluttes etter to ars passivitet, bar saken overfarestil arvtakeren. Aktive presedens-
saker, dvs. presedenssaker hvor presedensen ikke er opphevet, overfarestil arvtakeren.
Deretter endres den avsluttede arkivdelens status fra O til B, og det fysiske arkiv for

Riksarkivet 17.08.2005

Sde 216



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 217

perioden settes bort (det utgjer da allerede en egen enhet hvis man faglger de anbefalte
prosedyrer ovenfor). Den bortsatte arkivdelen er da sperret for nye registreringer.

e Bortsetting av avsluttede arkivdeler (perioder) i elektronisk arkiv, inngar i prosedyrene
for sanering av Noark-basen, jf. 12.3.4 nedenfor.

Hvis man benytter overlappingsperiode og falger prosedyren ovenfor, vil fglgende saker
gaviderei den nye arkivperioden:

saker som har oppstatt i overlappingsperioden, dvs. etter periodeskillet

saker fraforrige periode som har fatt tilfart nye dokumenter i overlappingsperioden
aktive presedenssaker (dvs. hvor presedens ikke er opphevet) fraforrige periode
eventuelle saker fraforrige periode som har vaat passive i hele overlappingsperioden,
men som likevel ikke kunne avsluttes ved overlappingsperiodens utl gp.

Til den avsluttede perioden (bortsatt arkivdel) harer de saker som ble avsluttet i ved-
kommende arkivperiode.

Ordningen med overlappingsperiode bar i Noark-4 kunne brukes ved de fleste periode-
skiller, langt flere enn i Noark-3 og Koark, jf. kap. 12.5. Dette forutsetter imidlertid en
bevisst definision av arkivdeler og forholdet mellom disse (forgjenger/arvtaker). Gjennom
definigonen av arkivdeler kan man bruke overlappingsperiode selv om man skifter arkiv-
nekkel, og selv om det foretas organisatoriske endringer innenfor den virksomhet som
Noark-basen omfatter.

Ved endringer som medfarer at deler av arkivet ma flyttestil en virksomhet som ikke
bruker samme Noark-base, vil det vaare ngdvendig a benytte en form for skarpt periode-
skille hvor utskilling/bortsetting/overfaring foretas straks en periode er avsluttet. Men ogsa
i siketilfeller vil en bevisst definision av arkivdeler vaare et nyttig redskap til & skape
ryddige forhold. Det anbefales ogsa a gjere bruk av merknader til arkivdel for & dokumen-
tere hva man har gjort.

12.3.2 Bortsetting av objektordnede arkivdeler (objektserier)

| objektordnede arkivdeler vil det ofte vaare hensiktsmessig a la bortsettingen falge
objektene, dvs. at man ikke foretar periodisering innenfor den saksmasse som er knyttet til
et og samme objekt, men setter bort hele mappen pa det enkelte objekt samlet. Dette har
sammenheng med at saker pa enkelte av objektene kan ha aktualitet over lang tid, ofte sa
lenge objektene selv har aktudlitet i forhold til virksomheten. Eksempler pa slikt materiale
kan vaare personalmapper pa virksomhetens ansatte, klientmapper, elevmapper, eiendoms-
mapper etc. Saker pa andre objekter kan imidlertid fort bli mindre aktuelle eller uaktuelle,
fordi objektet i seg selv blir uaktuelt. Eksempler pa dette er at den ansatte slutter i virk-
somheten, et klientforhold oppherer, eleven dutter, eiendommen selges.

Et naturlig bortsettingsprinsipp for slikt materiale vil altsa veare & sette bort hele mappen
for de objektene som er blitt uaktuelle. Men man kan ikke bare sette bort mappene etter
hverandre etter hvert som de ansatte slutter, eiendommer selges osv. Det forutsettes at
bortsettingsarkivet falger samme ordningsprinsipp som det aktive arkiv, og man ma derfor
sarge for at det bortsatte materialet sorteres etter dette ordningsprinsippet - alfabetisk pa
personnavn, etter stigende gards- og bruksnummer etc. Av praktiske grunner ma material et

Riksarkivet 17.08.2005



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 218

delesinni tidsperioder, dvs. at det sorteres etter det aktuelle ordningsprinsipp innenfor
tidsperioden og deretter pakkesi esker og settes bort. Man ber her benytte de samme arkiv-
perioder som for de emneordnede arkivdelene innenfor samme arkiv, da dette gir best
oversikt over og sammenheng i det bortsatte arkivmaterialet.

| Noark-basen defineres det én arkivdel for hver objektserie som skal falge dette bortset-
tingsprinsippet, og disse arkivdelene far registrert en saksdato og arkivstatus A ("aktiv").
Slike arkivdeler er i prinsippet "evigvarende", dvs. de eksisterer sa lenge objektserien
benyttes, og de skifter ikke status.

For bortsetting av slike arkivdeler kan to alternative prosedyrer benyttes:

Alternativ 1:

e Nar en arkivperiode er avsluttet, eller eventuelt 2 &r senere nér overlappingsperioden for
de emneordnede arkivdelene er avsluttet, opprettes en egen arkivdel for bortsetting av
hver objektserie for den avsluttede perioden. Disse arkivdelene far arkivstatus B
("bortsatt™), hvilket bl.a. innebagrer at de er sperret for vanlig registrering. Som arvtaker
for den enkelte arkivdel med status B registreres tilsvarende arkivdel i aktivt arkiv (som
har status A)

e Man gdr sdinni de objektordnede arkivdelenei aktivt arkiv og sgker fram de objekter
som er blitt uaktuellei Igpet av den avsluttede perioden. Alle saker pa disse objektene
overfares deretter, v.h.a. en kollektiv kommando, til den aktuelle arkivdel for bortset-
ting, og det registreres avslutningsdato for denne arkivdelen ( = siste dato i den avslut-
tede arkivperioden).

e | det fysiske arkiv tas mappene for de objektene som er blitt uaktuelle i Igpet av den
avsluttede perioden, ut av det aktive arkiv og settes bort i samme orden som de hadde i
aktivt arkiv.

Alternativ 2:

o Allerede ved starten av en arkivperiode opprettes det egne arkivdeler for bortsetting av
uaktuelle objekter fra den enkelte objektseriei perioden. Disse arkivdelene far status U
("uaktuell") og er sperret for vanlig registrering. Som arvtaker for hver av disse
arkivdelene registrerestilsvarende arkivdel i aktivt arkiv (som har status A).

o | det fysiske arkiv reserveres egne "avdelinger” (skap, skuffer, hengemapper etc.) for
bortsetting av uaktuelle objekter fra de enkelte serier.

o Etterhvert som objekter blir uaktuelle, flyttes alle saker pa objektene, v.h.a. en kollektiv
kommando, til den aktuelle arkivdel for bortsetting. Objektmappen i det fysiske arkiv
flyttestil den reserverte plass for bortsetting. Disse operasonene kan eventuelt gjares
periodisk istedenfor enkeltvis, f.eks. at man flytter alle objekter som er blitt uaktuelle
det siste aret.

o Nar arkivperioden er avsluttet, endres status fra U til B pade arkivdeler det gjelder, og
de far registrert avslutningsdato. Det opprettes nye arkivdeler med status U for a
fortsette prosessen, jf. farste kulepunkt. Arvtaker for en arkivdel med status B endrestil
den nye arkivdel med status U, og arvtaker for denne er arkivdelen i aktivt arkiv (som
har status A)

o | det fysiske arkiv foretas samtidig bortsetting av de objektmapper som gjennom
prosedyren ovenfor er satt til side for bortsetting.
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| elektronisk arkiv vil inndelingen i arkivdeler f@lge automatisk av registreringenei arkiv-
styringssystemet. Bortsetting av elektronisk arkiv inngdr i prosedyrene for sanering av
Noark-basen, jf. 12.3.4 nedenfor.

Det er neppe alle objektordnede arkivdeler som egner seg for bortsetting etter de
prosedyrer som er beskrevet ovenfor. | noen tilfeller vil det veare hensiktsmessig & falge
samme bortsettingsprinsipper som for emneordnede arkivdeler, og man falger da
prosedyreni 12.3.1 ovenfor. | andretilfeller har man objekter som "aldri" blir uaktuelle.
Ogsa da kan det vaare hensiktsmessig a falge den faste periodeinndelingen som gjelder for
emneordnede arkivdeler, men slik at man f.eks. altid beholder det to nyeste arkivperiodene
i aktivt arkiv.

12.3.3 Bortsetting fra arkivdeler ordnet etter utvalgsmaeater

Arkivdeler ordnet etter utvalgsmeter inneholder meteprotokoller, innkallinger og sakskart
m.v. Dokumentene er knyttet til det enkelte utvalgsmete, og som falge av dette er de
ordnet kronologisk etter megtedato og utvalgssaksnummer. Materialet journalfares ikke.
Det utgjer en egen arkivserie og er ikke arkivmessig koblet opp mot strukturen i
saksarkivet (arkivstyring gjennom sak og journalpost). Men innholdsmessig er det en klar
kobling, i og med at dokumentenei all hovedsak gjelder behandling av en eller flere saker
frasaksarkivet (arkivsaker).

Materiale som er ordnet kronologisk, egner seg spesielt godt for fast periodeinndeling og
bortsetting i henhold til dette. Falgende prosedyre anbefales:
¢ Det benyttes samme arkivperioder som for emneordnet arkiv.

e Nar en arkivperiode er avsluttet, endres status for vedkommende arkivdel til B og arkiv-
delen er dermed sperret for nye registreringer. Avslutningsdato for arkivdelen
registreres (= siste dato i arkivperioden).

o Det opprettes en ny arkivdel som arvtaker etter den arkivdelen som ble avsluttet. Denne
far status A, og nye dokumenter knyttes til denne.

o Dokumentenei det fysiske arkiv settes bort (jf. regelverk for offentlige arkiver nér det
gjelder innbinding etc.)

Det er selvsagt ingenting i veien for at selve bortsettingen kan vente til overlappingsperio-
den for de emneordnede arkivdeler er avsluttet. Dette vil gjere det mulig & samle all bort-
setting i én operasjon.

12.3.4 Periodisering og sanering av Noark-basen

Det falger av framstillingen ovenfor at den aktive Noark-basen med fordel kan omfatte
flere arkivperioder. Dette gir god oversikt over de nyeste delene av arkivmassen, ogsa de
delene som befinner seg i bortsettingsarkiv.

Den aktive basen begr som hovedregel aldri vaare helt tom, med mindre det skjer fundamen-
tale endringer i arkivorganisasjon og -system som gj@r dette ngdvendig. De |@sninger som
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er presentert ovenfor, forutsetter som et minimum at basen alltid inneholder de siste 2 ars
registreringer (overlappingsperioden). Men det anbefales generelt at siste avsluttede arkiv-
periode alltid beholdes i basen, og i mange tilfeller kan det vaare hensiktsmessig & beholde
flere - forutsatt at lagrings- og behandlingskapasiteten i systemet er tilstrekkelig.

Like viktig er det at ndr Noark-basen saneres, dvs. at uaktuelle registreringer og
dokumenter skilles ut, ma dette omfatte en eller flere hele, avsluttede arkivperioder. De
utskilte arkivperiodene skal vanligvisleggesinn i egne historiske databaser. En historisk
database skal altid inneholde en eller flere hele arkivperioder. Det ma ogsa produseres en
eksportversion av det utskilte materialet for avlevering til arkivdepot.

Felgende prosedyre bar falges (jf. ogsa regelverk for periodisering og avlevering av arkiv-
materiale fra offentlig forvaltning):

o Dettastilling til hvilke deler av basen som skal saneres. Dette skal omfatte alle
registreringer og eventuelt elektronisk arkiv knyttet til en eller flere hele arkivdeler.
Alle arkivdelene ma ha arkivstatus B, og de omtalesi det falgende som avsluttet del av
Noark-basen.

e Det tas ut en rapport av typen arkivoversikt (jf. kap. 11.3.1) som omfatter alle arkivdeler
som inngar i avsluttet del av Noark-basen. Rapporten skrives ut pa papir og arkiveres
som del av arkivets sentrale dokumentasjon, jf. arkivplan.

o Det tas ut avleveringdliste(r) for avsluttet del av Noark-basen. Avleveringslisten(e)
falger spesifikagonenei kap. 11.3.8, og produseres for hver arkivdel for seg eller som
én listeinndelt etter arkivdeler. Forgvrig henvisestil gjeldende regelverk.

e Far sanering kopieres avsluttet del av Noark-basen ut pa "flate filer" i det eksport-
formatet som er beskrevet i kap. 15. | tillegg bar man ta med registreringer fra samme
arkivperiode(r) som senere er overflyttet til andre arkivdeler, jf. K12.16.

o Det etableres en eller flere historiske baser som omfatter avsuttet del av Noark-basen
samt eventuelt andre registreringer fra samme periode, jf. foregaende punkt. Historiske
baser kan produseres v.h.a. import til et Noark-system fra eksportformatet, eller ved
direkte kopiering fra den aktive basen.

e Fileri eksportformat og historiske baser ma altid veae organisert slik at de omfatter én
eller flere arkivperioder med registreringer og eventuelt elektronisk arkiv, samt
eventuelt andre registreringer fra samme periode, jf. ovenfor. Koblingen til det
tilhgrende fysiske arkivmateriale i bortsettingsarkiv ma vaare klart dokumentert.

o Nar dleforegdende ledd er gjennomfart og kvalitetssikret, kan avsluttet del av Noark-
basen dettes fra den aktive basen.

12.3.5 Avlevering til arkivdepot

Dersom periodisering og bortsetting er gjennomfart i henhold til regelverket og i trad med
de prosedyrer som er anbefalt ovenfor, vil grunnlaget vaae lagt for en vellykket avlevering
nér dette skal skje. Det forutsettes imidlertid at man har kontakt med den aktuelle depot-
instans for & avklare hvordan avleveringen skal gjennomfares, herunder pakking og trans-
port, samt valg av lagringsmedier for elektronisk materiale.
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Det er viktig @ merke seg at elektronisk materiale normalt skal avleverestidligere enn
papirmateriale. Nar man skal sanere en Noark-base, bar man derfor forberede avlevering
som ledd i prosedyren, herunder ta kontakt med det aktuelle arkivdepot.

12.4 Endringer i forhold til Noark-3 og Koark

Her gis en kortfattet oversikt over de viktigste endringer, alle knyttet til basisversonen av
Noark-4 (kravtype O). En fullstendig teknisk spesifikasjon av ale avvik finnesi kapittel
16.

e Definigonen av arkivdeler og forholdet mellom disse (forgjenger/arvtaker), jf. kap. 7
ovenfor, gjar periodiseringen mer fleksibel i Noark-4 enn i Noark-3 og Koark.

o Begrepet arkivperiodei Noark-4 erstatter journalperiode i Noark-3 og Koark.
Materia et fraen arkivperiode utgjer en fysisk enhet i det fysiske arkiv og en tilsvarende
logisk enhet i Noark-basen.

e Noark-3 og Koark forutsetter at periodeinndelingen er lik for hele basen og at det
foretas samtidig bortsetting av alle avsluttede saker. Noark-4 tillater flere forskjellige
bortsettingsprinsipper, og disse kan vaae ulike for de enkelte arkivdeler. Det anbefales
at arkivperiodene er de samme innen hvert enkelt arkiv, men det settes ikke sperre mot
at enkelte arkivdeler kan avvike fra dette.

e | Noark-3 og Koark skal databasen saneres samtidig med bortsetting. | Noark-4
anbefales det at avsluttede arkivdeler beholdes i basen inntil neste arkivperiode er
avsluttet. Nar databasen saneres, skal dette imidlertid alltid omfatte hele arkivdeler.

e Ordningen med overlappingsperiode viderefgres. Den anbefales brukt pa arkivdeler som
benytter "fast periodeinndeling” som bortsettingsprinsipp, dvs. at alle avsluttede saker i
perioden settes bort samtidig. Innenfor slike arkivdeler anbefales den brukt i sterre
utstrekning enn det som falger av Noark-3 og Koark, bl.a. ogsa ved overgang til ny
arkivngkkel. Skarpt periodeskille anbefales bare brukt i spesielletilfeller.

o Noark-4 beskriver bortsetting og periodisering av arkivdeler ordnet etter utvalgsmeter.
Dette er ikke beskrevet i Koark.

e Eksport- og avleveringsformatet i Noark-4 er helt nytt, spesifisert i XML. Formatet
omfatter ale deler av Noark-basen, herunder utvalgsmodulen og elektronisk arkiv.

¢ | Noark-4 presenteres elektronisk lagring (i historisk database og/eller eksportformat)
som den eneste |@gsningen for bevaring av sanerte data fra en Noark-base.
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Vedlegg: Terminologi

Listen er begrenset til begreper som er benyttet i Noark-4. Kursivering i en definigon angir
henvisning til oppslagsord i listen.

Administrasjonsg ef

Administrativ enhet

Aktivitetslogg

Aktivt arkiv
Arkiv

Arkivbegrensning

Arkivdel

Arkivdepot

Arkivdokument

Arkivformat

Riksarkivet 17.08.2005

Kommunel ovens betegnel se pa den gverste leder for den samlede
kommunale eller fylkeskommunale administrasjon. Kalles ogsa
radmann / fylkesradmann.

Organisatorisk enhet, f.eks. etat, avdeling, sekgon, sekretariat,
sektoradministrasjon eller kontor.

Fortlgpende register over aktiviteter (hendelser) internt i et edb-
system eller datanett, som brukestil administragjon av systemet
og til &avdekke/ oppklare brudd pa sikkerheten i edb-systemet.
Muliggjer dokumentasjon av det interne behandlingsforlgpet i
systemet i ettertid.

Arkiv (1) som er i daglig bruk hos arkivskaper.

1. Dokumenter som blir til som ledd i en virksomhet, dvs
dokumenter som mottas eller produseres av en enkelt
arkivskaper og samles som resultat av dennes virksomhet
(ogsa kalt enkeltarkiv). Arkiver behandles etter regler og
prinsipper som er beskrevet i kapittel 2. En Noark-base kan
omfatte ett eller flere arkiver.

2. Oppbevaringssted for arkiv 1.

3. Organisatorisk enhet som utferer oppgaver knyttet til arkiv 1,
ogsa kalt arkivtjeneste.

4. Dss. Arkivdepot.

A holde utenfor eller fjerne fraarkivet dokumenter som hverken
er gienstand for saksbehandling eller har verdi som
dokumentasjon, jf. arkivforskriften § 3-18.

En vilkarlig definert del av et arkiv (1) hvor alt materiale er
inndelt og ordnet etter ett og samme ordningsprinsipp som
primaarngkkel. Vil ofte vaare definert identisk med arkivserie,
men behogver ikke vaare det.

Institugon hvor bevaringsverdig arkivmaterial e oppbevares
permanent. Arkivdepotet avlaster arkivskaperen for lagring av
eldre arkivmateriale og legger forholdene til rette for betjening
av brukere som er interessert i materialet.

Dokument som mottas eller produseres som ledd i den
virksomhet et organ ut@ver, og som ikke er gjenstand for
arkivbegrensning. Se ogsa Saksdokument.

Apent dokumentert, standardisert format for elektronisk
arkivering (langtidslagring) av dokumenter, godkjent av
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Arkivkode

Arkivngkkel

Arkivorganisering

Arkivperiode

Arkivsak
Arkivsaksnummer
Arkivserie
Arkivskaper

Arkivstyring

Arkivsystem

Arkivtjeneste

Asymmetrisk
Kryptering

Attributt
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Riksarkivaren. Jf. Dokumentformat og Produks onsformat.

En enkelt ordningsverdi i en arkivnekkel. Arkivkoder i en
emnebasert arkivngkkel kalles ofte emnekoder, mens arkivkoder
I en objektbasert arkivngkkel ofte kalles objektkoder. En
arkivkode kan vagre tall, bokstaver, tegn eller en blanding av
disse. Se ogsa Ordningsverdi.

K lassifikasjonssystem som omfatter alle de saksomrader organet
steller med, og gir en systematisk fortegnelse over de verdier
(arkivkoder) som benyttes ved ordning av saker i et arkiv. Se
0gsa Ordningsprinsi pp.

1. Organisering av virksomhetens arkiv (1).
2. Organisering av virksomhetens arkivfunksjoner.

Tidsperiode for inndeling av arkivet i forbindelse med bl.a.
bortsetting.

En sak i arkivet, se Sak.
Se Saksnummer.
Del av et arkiv (1), inndelt og ordnet etter ett og samme prinsipp.

En organisatorisk enhet eller en person som danner arkiv (1) som
ledd i sin virksomhet. En arkivskaper kan vaae et offentlig
organ, en bedrift, en organisagon, en institugjon, en stiftel se etc.
eller en del av en dlik enhet.

De funksjoner i et arkivsystem (i Noark-4: den sentrale system-
modulen) som holder oversikt over og styrer tilgangen til alle
saksdokumenter med tilknyttede opplysninger. Omfatter
journaldelen i Noark-3 og Koark, men arkivstyringsfunksjonene
gar langt ut over tradisionell journalfering. Tilsvarer engelsk
"record-keeping”.

System som benyttes til aregistrere, administrere, oppbevare og
gjenfinne dokumentene sominngér i et arkiv, savel elektronisk
som manuelt arkiv. Et arkivsystem inneholder en samling
dokumenter, dokumentbeskrivel ser og funksjoner for
(dokument)vedlikehold, administragon, utlan, saking,
rapportutskrifter, statistikk m.v.

Se Arkiv 3.

En kryptografisk teknikk som bruker to relaterte mater &
omforme (transformere og utilgjengeliggjere) informasjon pa: en
offentlig transformasjon (definert ved en offentlig nekkel) og en
hemmelig transformasjon (definert ved en hemmelig nakkel).
Ved sending krypteres et dokument vha. mottakerens offentlige
nekkel, og kan da bare dekrypteres vha. den tilhgrende
hemmelige ngkkelen (mottakerens). Et dokument paferes digital
signatur vha. avsenderens hemmelige ngkkel, og kan da
verifiseres av alle mottakere vha. avsenderens offentlige nakkel.

Begrep som benyttes til & representere de ulike opplysninger som
kan leggesi en tabell. | vanlig sprakbruk er dette det samme som



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon

Sde 224

Autentisitet

Autorisere

Avgradering
Avlevering

Avleveringsfor mat

AvsKrivning

Behandlingsfrist
Bevaring
Bortsetting

Bortsettingsarkiv

Bortsettingdiste
Brukergrensesnitt

Database

Datasikker het

Datastruktur
Dekryptering

Delarkiv
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felti en tabell. Til et attributt kan det tilordnes verdier, som
utgjer de opplysningene som leggesinn.

At et dokument er hva det gir seg ut for & vaae, for eksempel at
avsendersidentitet er riktig.

Gi en person (bruker) rettigheter i systemet (lese- og
skrivetilgang), f. eks. gi tilgang til en neamere definert del av de
saker og journalposter med tilhgrende dokumenter som er
skjermet med en tilgangskode.

Oppheving av gradering fra et bestemt tidspunkt. | Noark-4
benyttes begrepet generelt om oppheving av tilgangskoder .

Overfaring av eldre og avsluttet arkiv til arkivdepot, jf.
arkivforskriften § 5-1.

M aten el ektronisk tabellinformasjon og dokumenter er
strukturert pa ved avlevering til depotinstitusion. | Noark er
avleverings-formatet for tabellinformasjon XML-spesifisert,
mens dokumenter skal vagei arkivformat.

Registrering av opplysninger i journalen om nar og hvordan
behandlingen av et inngadende dokument har blitt avsluttet.

Den frist for behandling som mottaker setter pa et dokument.
A tavare p& dokumenter og/eller annen informasjon over tid.

At arkivmateriale etter en tid (vanligvis etter et bestemt antall ar,
jf. Arkivperiode) tas ut av aktivt arkiv og settes bort pa et dertil
egnet sted. Se ogsa Bortsettingsarkiv.

1. Materiale som er satt bort etter de prinsipper som er
beskrevet under Bortsetting.

2. Oppbevaringssted for bortsettingsarkiv 1.
Liste over arkivmateriale som overfarestil bortsettingsarkiv.

Funksjoner for samhandling og kommunikasjon mellom bruker
0g et datasystem, det vil si hvordan brukeren arbeider med
systemet, gir kommandoer til systemet, og hvordan systemet
presenterer seg og sine meldinger til brukeren.

Strukturert samling av sekbar informasjon, lagret pa elektroniske
medier.

Organisatoriske, fysiske samt system- og programtekniske tiltak
som skal sikre at data kan nas ved behov, at data er korrekte og
at data kan rekonstrueres dersom de er skadet, samt som skal
hindre uautorisert innsyn i og bruk av data.

Utformingen av de enkelte dataelementene i et system og
forholdet mellom dem.

Transformagion av data fra chiffertekst til tilsvarende klartekst
ved hjelp av en tilharende krypteringsnakkel .

Enkeltarkiv skapt av en arkivskaper som er del av en starre
enhet, for eksempel en eller flere avdelinger i et offentlig organ.



Noark-4
Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon

Sde 225

Delegert sak

Digital signatur

Digitalt sertifikat

Dokument

Dokumentattributt
Dokumentflyt
Dokumentfor mat

Dokumenthandtering

Dokumentmal

Dokumentnummer

Dokumentoffentlighet

Dokumentopplysning
Dokumenttype
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Begrepet er benyttet i Noark-3 og Koark, men er i Noark-4
erstattet med Arkiv (1).

En sak i kommuner og fylkeskommuner hvor et underutvalg,
ordfgreren eller administrasjonssjefen er gitt myndighet til &
vurdere en henvendelse e. |. og fatte vedtak.

Kryptografisk verktgy basert pd asymmetrisk nakkel par som
brukes til & autentisere og integritetssikre et dokument. Digital
signatur péferes vha. avsenderens (utstederens) hemmelige
nekkel. Mottakeren kan verifisere dokumentet vha. avsenderens
allment tilgjengelige offentlige nakkel.

Bekreftelse pa at en offentlig nakkel tilharer den person
(identitet) som den utgir seg for. Sertifikatet utstedes vanligvis av
den instans (for eksempel en TTP) som genererte ngkkelen.

K oblingen mellom ngkkel og identitet skal senere ogsa kunne
verifiseres av denne instansen.

Etter arkivioven 8 2: Medium som lagrer informasjon for senere
lesing, lytting, framvisning eller overfering. | Noark-4 er et
dokument en logisk avgrenset informas onsmengde som kan
vage lagret pa papir, elektronisk eller pa andre medier. Vanlige
eksempler pa dokumenter er brev, notater, rundskriv, rapporter,
protokoller m.v. Se ogsa Arkivdokument og Saksdokument.

Attributt knyttet til et dokument.
Dokumentenes "gang” fraledd til ledd i en behandlingsprosess.

Maten tegn, struktur og layout er kodet og organisert pai et
elektronisk dokument.

Registrering, lagring, saking, presentasjon, styring og kontroll av
dokumenter.

Menster for a sette opp en bestemt type dokument. Malen er
utformet som et eget dokument og inneholder de elementer som
er felles for alle dokumenter av samme type. Elementenei en
dokumentmal kan for eksempel vaare tekst og formatering, stiler,
makroer, verktaylinjer og menyer. Dokumentmalene skal serge
for at dokumenter av en gitt type far et felles utseende og et
standardisert og strukturert innhold.

Nummer som systemet automatisk tildeler den enkelte
journalpost nar den opprettes. Dokumentnummeret er koblet til
saksnummeret som et undernummer, og angir dokumentenes
rekkefglge innenfor saken.

Det at et forvaltningsorgans saksdokumenter som hovedregel
skal vage offentlig tilgjengelige, safremt det ikke er gjort unntak
i lov éler i medhold av lov. Dokumentoffentlighet reguleres av
offentlighetsloven.

Opplysning om et dokument.

Angir hvilken funksjon de registrerte dokumentene har ved &
angi hva slags type korrespondanse de representerer. De enkelte
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DTD

Ekspedigonsdato
Eksport

Ekster ne dokumenter

Elektronisk arkiv
Elektronisk dokument

Elektronisk
dokumentlager

Elektronisk post
Elektronisk saksarkiv
Elektronisk
saksbehandling

Emneord
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dokumenttypene er underlagt forskjellige behandlingsregler. |
Noark finnes falgende dokumenttyper: inngaende dokument
(type ), utgaende dokument (type U), internt dokument med
oppfelging (type N), internt dokument uten oppfealging (type X)
og saksframlegg/innstilling (type S).

(Eng.: Document Type Definition). En mal eller "regelbok” som
definerer den spesifikke strukturen for en klasse av XML- (eller
SGML-)dokumenter, dvs. hvilke strukturelementer som kan
forekomme i disse dokumentene og hvordan elementene henger
sammen. Alle XML-dokumenter krever en DTD. En DTD kan
ogsa beskrive tabellstruktur i en database (jf Noarks eksport- og
avleveringsformat). Det finnes en rekke standardiserte DTD'er,
bl.a. for ulike bransjer som fly, bil, legemiddel, humanistisk
litteratur etc.

Dato som angir nar en sak er sendt.

| Noark-4: Kopiering og konvertering av tabellinformasjon, evt.
med tilhgrende el ektroniske dokumenter, fra et Noark-system til
eksternefiler i et format som er uavhengig av det aktuelle Noark-
systemet. Eksportformatet skal ha samme struktur som
avleveringsformatet. Informasjon og dokumenter som er
eksportert fra ett Noark-system kan importeresi et annet, men
kan ogsa benyttes for andre formal, f.eks. til web-rapporter.

Korrespondanse mellom enheter som ikke registrerer i samme
Noark-base (dokumenttype | og U).

Arkiv (1) som bestar av elektroniske dokumenter.

Et dokument lagret pa elektronisk medium og tilrettel agt for
gjenfinning, prosessering og kommunikasjon vha. en datamaskin.

Et lager av dokumenter pa elektronisk medium, tilrettelagt for
sk og gjenfinning ved hjelp av funksjoner for dokument-
handtering. Elektronisk arkiv er en spesiell variant av elektronisk
dokumentlager, undergitt de regler og prinsipper som gjelder for
arkiv (1). Elektronisk arkiv kan ogsdinnga som del av et starre
elektronisk dokumentlager.

Se E-post.
Arkiv (1) som bestar av elektroniske saksdokumenter.

Saksbehandling basert pa el ektronisk dokumentflyt og
gjennomgaende | T-stette til organisering og gjennomfearing av
prosessen fra saken mottas og registrerestil den avsluttes.

Ngkkelord som brukes til & beskrive et dokuments innhold.
Emneord er forhandsdefinert (kontrollerte emneord) og samlesii
en emneorddliste eller tesaurus. Se ogsa Stikkord.

Fortlgpende register over endringer i databasen som det er viktig
& ha dokumentert.

Se Arkiv 1.
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Programvare som gjer det mulig & sende meldinger og/eller
dokumenter i elektronisk form fra en bruker til en annen. |
dagligtale ogsa betegnel se pa selve meldingen/dokumentet.

Elektronisk " postkasse” for atai mot meldinger og dokumenter
sendt via e-post. Forvaltningsorganer skal normalt ha et e-
postmottak som er knyttet til organets arkivtjeneste, |f.
arkivforskriften § 3-2.

(eng: Entity Relationship). Et vanlig benyttet modelleringssprak
som benyttes til beskrivelse av strukturen i Noark-4, del 1.

Periodeinndeling som innebager at ale avsluttede saker i
perioden settes bort samtidig.

I kommunal/fylkeskommunal forvaltning: En sak eller et
sparsmal (ogsa kalt interpellagion) som reisesi et utvalg av et
utvalgsmediem, enten skriftlig far metet eller muntlig i metet.

Den frist for behandling som avsender har satt pa et dokument.

Rutinemessig purring pa behandlingen av dokumenter som skal
vage ferdig behandlet innenfor bestemte frister.

Oversikt over inngaende dokumenter som skal behandles
innenfor bestemte frister.

Struktur for lagring av et elektronisk dokument.
Sek paalle (indekserte) ord i tekstfelt eller dokumenter.

I kommunal/fylkeskommunal forvaltning: Saksbehandling hvor
administragjonens saksframlegg skrives ferdig for det organ som
skal ta den endelige avgjerelse, selv om utvalg palavere niva
skal behandle saken underveis. Hvisflere utvalg deltar i
prosessen, innstiller et utvalg direkte til neste.

Hvilke funksgjoner et system ivaretar.

Skjerming av opplysninger mot innsyn etter sikkerhetsinstruksen
0g beskyttel sesinstruksen.

| digital signatur: den delen av et asymmetrisk ngkkelpar som
bare skal kjennes og brukes av eieren av ngkkelen. Brukestil &
péfere en digital signatur pa et dokument. Brukes ogsatil &
dekryptere et dokument (ndr dette er kryptert vha. vedkommende
mottakers offentlige nakkel).

Tabell (register) som benyttes som oppslagsverk for systemet. |
Noark-4 finnes det hjelperegistre for en rekke formal, for
eksempel lovlige dokumenttyper, tilgangskoder, hjemmel for
tilgangskoder etc.

Hvilke opplysninger som skal kunne registreres og gjenfinnesi
et system.

Fordag til vedtak, fraadministrasjonen eller et underordnet
organ.

Den egenskap at data ikke har blitt endret eller edelagt paen
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uautorisert méate, f. eks. at innholdet i et dokument sendt viae-
post ikke er endret.

1. | offentlighetsloven: Dokument som er utarbeidet for et
forvaltningsorgans interne saksforberedel se, enten av organet
selv eller av et underliggende organ, av saalige rédgivere
eller sakkyndige eller av et departement til bruk i et annet
departement.

2. | Noark: Dokumenter som kommuniseresinternt i en enhet
eller mellom enheter som registrerer i samme Noark-base;
baseinternt dokument.

Se Foresparsel.

System for fortlgpende registrering av referanseopplysninger om
arkivdokumenter. Denne registreringen knytter
enkeltdokumenter til saker, gir grunnlag for saksadministrasjon,
arbeidsstyring og praktisering av bestemmel ser om partsinnsyn
og offentlighet. Journalen er en del av arkivstyringen i Noark-4.

En arkivorganisatorisk enhet som ferer journal.
Se Journalenhet.

Systematisk og fortlgpende loggfering av opplysninger om inn-
og utgdende dokumenter samt interne dokumenter som inngar i
saksbehandlingen.

Ble benyttet i Noark-3 og Koark. Tilsvarer Arkivperiode.

Tabell (i arkivstyringsmodulen) for registrering av referanse-
opplysninger om det enkelte arkivdokument (med eventuelle
vedlegg). Tilsvarer ”dokument” i Noark-3/ Koark. En journal post
skal altid vaare knyttet til en sak.

Bestemme hvilket arkivmateriale som skal fjernes fra arkivet, og
tilintetgj ere dette.

Overskt over hvilket materiale som skal kasseres eller som er
kassert.

Oversikt over hvilke regler som gjelder for kassasjon i en
virksomhet; hva slags arkivmateriale som kan kasseres, nér dette
kan skje og pa hvilken méte.

Den aminnelige rett som part(er) i sak, eller andre med rettslig
interesse i saken har til & bringe en sak inn for et hgyere organ
enn det som har fattet vedtaket. Den generelle klageadgangen er
hjemlet i forvaltningsloven.

Gi en person (generell) tilgang til opplysninger som er skjermet
med en bestemt tilgangskode.

Paf gre et saksdokument én eller flere dekkende arkivkoder eller
ordningsverdier fraklassifikas onssystemet (arkivngkkelen).

Dokumentutkast.
Omforme et dokuments format til et annet format, dlik at

B PR ] [ 1 1
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dokumentet kan leses og bearbeidesi en annen programvare enn
den som ble brukt til & framstille dokumentet, eller pa et nytt
medium.

Mottaker som mottar kopi(er) av dokumentet, og dermed ikke er
behandlingsansvarlig.

Virksomhet eller person som organet selv brevveksler med.

Transformagjon (forvrengning) av data fra klartekst til
tilsvarende chiffertekst ved hjelp av en krypteringsnakkel .

K odesystem som brukes for & kryptere og dekryptere data.

Teknikk for atransformere elektroniske datatil en form som bare
kan kontrolleres og dechiffreres vha. en tilhgrende (krypterings)-
nekkel. Brukes for a sikre konfidensialitet, integritet og
autentisitet til elektronisk informasjon, inklusive opphavsrett.
Kryptografi utgjer kjernen i en sikker meldingsinfrastruktur, i
TTP-tjenester og i brukerapplikasjoner som benytter
infrastrukturen og TTP-tjenestene.

Format for lagring av elektroniske data. Se Arkivformat,
Produksjonsformat og Avleveringsformat.

Se Arkivformat.
Se Journal.

L gpenummer er et gjennomgaende registreringsnummer for
journalposter, og gis automatisk av systemet

Avsender som ikke formelt er ansvarlig, hvis et inngaende
dokument har flere avsendere.

Prinsipp som sier at et forvaltningsorgan skal vurdere om et
dokument kan gjares kjent, helt eller delvis, selv om det etter
offentlighetslovens bestemmel ser er adgang til & unnta det fra
offentlighet.

Prinsippet om at mater i folkevalgte organer (utvalg) som
hovedregel skal holdes for pne darer, hvisikke annet felger av
lovbestemt taushetsplikt eller vedtak etter kommuneloven § 31.

Oversikt over planlagte mgater i et utvalg.

Referat (protokoll) fra et bestemt metei et utvalg. Omfatter
opplysninger om tid, sted, frammgte o. |. samt saksprotokoller
for alle saker som ble behandlet i metet. Jf. metebok i
kommunel oven.

Internt dokument som utarbeides i organet som ledd i en
saksforberedel se. Adressat kan vaare bade en administrativ enhet
eller (for kommuner og fylkeskommuner) et politisk utvalg. Se
ogsa Internt dokument.

Se Kryptografi
Sett av krypteringsngkler som brukes ved digital signatur. Bestar



Noark-4

Funksjonsrettet beskrivelse og kravspesifikasjon Sde 230

asymmetrisk

Objektkode

Obs-dato

Obs-liste

OCR

OCR-program
Offentlig journal

Offentlig ngkkel

Offentlig
negkkelkryptogr afi

Offentlig vergon av
dokument

Ordningsprinsipp

Ordningsverdi

Organ

Organinternt dokument

Overfaringdliste

Overlappingsperiode

Part

Riksarkivet 17.08.2005

av en offentlig del og en hemmelig del. Den offentlige delen er
allment tilgjengelig, mens den hemmelige bare er tilgjengelig for
eieren.

Arkivkode (ordningsverdi) som identifiserer objekt, f.eks. gards-
og bruksnummer, fa@dsel snummer, kommunenummer osv.

En dato for saksoppfelging som saksbehandler eller leder selv
setter for afa hele saken overbragt fra arkivet, ev som
saksbehandler/leder selv legger inn i og sgker fram fra systemet.

Liste som skal gjere arkivpersonal et oppmerksom pa de saker
som skal bringes fram for saksbehandler pa et gitt tidspunkt (obs-
dato).

(eng.: Optical Character Recognition). Optisk gjenkjenning av
tegn (bokstaver og tall) for & oversette et innskannet dokument
eller deler av dokumentet fra bilde til tekst.

Program som gjar det mulig & overfare skannede dokumenter til
tekstform.

En kopi av journalen med allmennheten som malgruppe, hvor
opplysninger unntatt offentlighet er streket ut.

| digitale signaturer: Den ngkkelen i en parts ngkkelpar som kan
offentliggjeres. Nar man benytter digital signatur, er dette
nekkelen som brukes il verifisering (ved mottak) og kryptering
(ved sending).

Se Kryptografi

En vergon av et dokument unntatt offentlighet, hvor alle
sensitive opplysninger er avskjermet/straket slik at dokumentet
kan offentliggjeres.

Prinsipp for ordning av arkivmateriale. Et ordningsprinsipp i
Noark-4 kan vaare knyttet til én eller flere arkivdeler. Det er
vanligvis en arkivnakkel eller del av en arkivngkkel.

De verdier som er tillatt innenfor et ordningsprinsipp, vanligvis
en arkivkode.

Generell betegnelse for enheter i offentlig forvaltning, jf. for
eksempel arkivloven og arkivforskriften. | Noark-4 benyttes for
det meste begrepet virksomhet (2) om offentlige organer.

Dokument som et forvaltningsorgan har utarbeidet for sin interne
saksforberedel se.

Oversikt over arkivmateriale som er overfert fraet offentlig
organ til et annet, jf. palegg etter arkivforskriften § 3-22. Se ogsa
Avlieveringsliste.

Overgangsfase mellom gammel og ny arkivperiode, oftest de to
farste arene av hver ny arkivperiode.

Person eller virksomhet som bergres av avgjerelseni en sak.
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(eng: Portable Document Format). Ikke-redigert format
(trykkformat) som bade handterer tekst og grafikk, godkjent som
arkivformat i Noark-4.

(eng: Privacy Enhanced Mail). Et av flere formater benyttet for
utveksling av digitalt signerte dokumenter.

Sette et kontrollert tidsskille i arkivet med jevne mellomrom.
Dette innebager at alle saker med dokumenter som har vaat
registrert innefor et fast tidsrom (en arkivperiode) settes bort
samtidig, og utgjar en egen enhet i bortsettingsarkivet. | Noark-
basen foretas periodisering ved at alle registreringer innenfor en
eller flere arkivperioder tas ut av den aktive Noark-basen og
leggesi en historisk base og/eller bevaresi form av utskrift pa
papir eller mikrofilm.

En sak i kommuner og fylkeskommuner som behandles av ett
eller flere politiske utvalg

Behandlingssekvens for en sak i politiske organer, dvs. utvalg.
Se ogsa Saksgang.
Se Journal.

En samlet oversikt over de saksdokumenter som er kommet inn
til eller lagt frem for et organ, dvs mottatte saksdokumenter.

Forsendel sesméte og forsendel sesvei for sendinger via e-post.

Prinsipielt viktig avgjerelse som er regeldannende for behandling
av likeartede saker.

Den primaae arkivkode som som en sak klasseres etter.

Format som et elektronisk dokument er produsert i. Produksjons-
formater er vanligvis proprietazre. Det betyr at et dokument bare
kan fremstilles pa en tilfredsstillende méte (evt. utelukkende)
vha. det programsystem som ble brukt til & produsere det.

Programmer, systemer etc som baserer seg pa formatstandarder
som er spesifikke for den enkelte leverander, og ofte ikke er
dpent dokumentert.

| Noark-4 utgjer prosjekt et overordnet logisk nivai forhold til
sak; en felles kategori som skal kunne benyttestil & sgke fram de
sakene som er knyttet sammen.

Dokument som blir lagt fram for et utvalg til orientering.

Rutinemessig varsel til saksbehandler pa faste tidspunkt om at
det finnes innkomne, journalfarte dokumenter som ikke er
avskrevet i journalen.

Liste over mottatte dokumenter (dokumenttype | og N) som ikke
er avskrevet.

Funksjon som én eller flere personer kan tildeles.

1. Abstrakt: Et sparsmal som er til behandling, pa grunnlag av
en henvendelse utenfra eller painitiativ fra organet selv (jf
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forvaltningsloven og offentlighetsloven). Begrepet benyttes
ogsa om selve behandlingsforl gpet.

2. Konkret: En sak omfatter de saksdokumenter, registreringer,
paskrifter etc. som oppstar og/eller inngar i behandlings-
forlgpet.

3. | Noark: En sak bestdr av én eller flere journal poster med
tilhgrende dokumenter, som er knyttet sasmmen under en
fellesidentitet (saksnummer), og som er beskrevet gjennom
en del opplysninger som er felles (saksopplysninger). Sak er
en egen tabell i arkivstyringsmodulen. For nsermere
beskrivelse se kapittel 4.2.1 og 9.2.3.

Saksbehandler som er ansvarlig for behandling av saken som
helhet. Se ogsa Saksbehandler.

Den administrative enhet hvor saksansvaret ligger. Se ogsa
Saksbehandlende enhet.

Den delen av arkivet som bestér av saksdokumenter .

Den administrative enhet hvor saksbehandlingsansvaret for ett
eller flere av dokumentenei en sak ligger. Se ogsa Saksansvarlig
enhet.

Den person i organet som er ansvarlig for oppfalging og
behandling av ett eller flere dokumenter i en sak. Se ogsa
Saksansvarlig.

Vurdering av informasjon knyttet til en intern eller ekstern
problemstilling med sikte pa at det skal fattes en beslutning eller
et vedtak. | offentlig saksbehandling vil beslutningen eller
vedtaket ofte gi rettsvirkning for en eller flere fysiske eller
juridiske personer.

I T-system for elektronisk saksbehandling.
Undergrupper av journalposter innenfor en sak.

Underinndeling av en sak, hvor dokumentene innenfor én og
samme sak grupperes ved atildele journal postene forskjellige
ordningsverdier.

Etter offentlighetsloven er forvaltningens saksdokumenter
dokumenter som er utferdiget av et forvaltningsorgan, og
dokumenter som er kommet inn til eller lagt frem for et dlikt
organ. | arkivsammenheng brukes begrepet i hovedsak pa samme
méte. M gteprotokoller samt registre og databaser regnes som
arkivdokumenter (se dette), men vanligvisikke som
saksdokumenter, jf. arkivforskriften § 2-4.

| kommunal/fylkeskommunal forvaltning: Brukes nar en sak skal
behandles politisk, og utarbeides av administrasonen
(saksansvarlig eller saksbehandler). Inneholder en utredningsdel
(saksutredning) som omfatter sakens bakgrunn, fakta,
vurderinger etc samt en konklugjon. | de tilfeller hvor
administragionssjefen er gitt innstillingsrett eller -plikt
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inneholder det ogsaforslag til vedtak (innstilling).

Behandlingssekvens for en sak. Omfatter de trinn eller faser som
en sak falger fraden oppstar til den er avsluttet.

Oversikt (register) over hvilke ledd (administrative og politiske),
roller og personer som skal behandle bestemte typer saker, hvilke
aktiviteter som inngdr i saksbehandlingen og i hvilken rekkefalge
dette skal skje.

Oversikt over hvilke saker som skal behandlesi et utvalgsmete.
Ogsa kalt dagsorden eller sakdliste.

Se Sakskart.

Det nivai Noarks struktur som gjer det mulig a registrere og
gjenfinne fellesopplysninger om en sak.

Unikt identifikas onsnummer som systemet automatisk tildeler
den enkelte sak nar den opprettes, og som falger saken uendret sa
lenge den eksisterer.

Opplysninger som er felles for alle dokumenter i en sak.
Se Part.

Protokoll for behandlingen av en sak i et utvalgsmete
(utvalgssak).

Kategori for aangi hvordan en sak skal behandles. Sakstypen
kan knyttestil en eller flere relaterte prosedyrer eller aktiviteter
som skal utferes ved behandling av saken.

Rapport i Noark som omfatter alle utvalgsdokumenter i en
politisk saksgang.

Utsiling av alle saker fraen avdluttet periode i Noark-basen.
Arkivkode som angir sekundaar underoppdeling av primaakoden.
Arkiv samlet under én sentral, faglig ledelse.

Se Digitalt sertifikat.

En samling av sertifikater som er tilgjengelige for brukere.

(eng: Standard Generalized Markup Language). Standardisert
syntaks for & beskrive strukturelementene i et dokumentformat.
Opprinnelig utformet som standard for trykkeribransen.
Godkjent som arkivformat i Noark-4. Se ogsa DTD.

Omforming (konvertering) av et papirdokument til et digitalt
(elektronisk) bildeformat. Det digitale bildet kan ogsa omformes
til sekbar tekst, men dette forutsetter ocr-behandling.

Absolutt periodeskille i arkiv og journal, hvor utskilling og
bortsetting foretas straks en periode er avsl uttet.

Ngkkelord som brukes til & beskrive et dokumentsinnhold.
Stikkord er fritt valgte ord som kan brukes ved registrering av og
sgking etter dokumenter. Se ogsa Emneord.

Krypteringsmetode hvor samme ngkkel brukes ved kryptering og
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dekryptering.

Sammensatt helhet av opptil flere komponenter/moduler/enheter
som setter brukeren i stand til a utfare bestemte oppgaver.

Program som brukestil redigering, lagring, gjenfinning og
utskriving av tekstdokumenter.

(eng: Tagged Image File Format). Standardisert
rastergrafikkformat, godkjent som arkivformat i Noark-4.

En gruppe personer i bestemte roller som gis leserettigheter til
(autoriseres for) opplysninger og dokumenter som ikke er dpent
tilgjengelige, for eksempel skjermet med tilgangskode (se dette).

K ode som skjermer opplysninger og dokumenter mot innsyn fra
uvedkommende. Bare de som er klarert for den aktuellle
tilgangskode og autorisert for koden innenfor den aktuelle del av
Noark-basen, far se de opplysninger som er skjermet.

Styre tilgangen til opplysninger og dokumenter.

En uavhengig organisatorisk/teknisk enhet som av andre parter er
tiltrodd &ivareta sikkerhetsrel aterte funksjoner og oppgaver pa
deres vegne. Ved bruk av digitale signaturer: representerer en
nedvendige infrastruktur ved & utstede digitalt sertifikat og ved &
verifisere koblingen mellom en person/identitet og
vedkommendes offentlige nakkel.

Kommunal/fylkeskommunal saksbehandling hvor
administragjonen utarbeider nytt saksframlegg for hvert utvalg
som behandler saken.

Se Tiltrodd tredjepart

(eng: Unified Modeling Language). Modelleringsprak som
benyttes ved objektorientert analyse og design. Brukestil &
beskrive datamodeller i Noark-4, del 2: Tekniske spesifikasjoner.

Oversikt over hvilke saker og dokumenter som er utlant, hvem
som har |ant dem og nér. Brukestil & purre saksbehandlere som
har hatt saken / dokumentet for lenge.

| Noark-4: Fellesbetegnel se pa kollegiale organer (styrer, rad,
komitéer, utvalg etc.). Utvalgsmodulen er primaert utformet for
politiske organer i kommuner og fylkeskommuner, men kan ogsa
benyttes av andre instanser hvor kollegiale organer deltar i
saksbehandlingen.

Sak som er til behandling i et enkelt utvalg.

Det nummer en (utvalgs)sak er tildelt i et utvalg. Utvalgs-
saksnummer ma ikke forveksles med saksnummer i
akivstyringssystemet. Se ogsa Saksnummer.

Person som har ansvar for meteforberedelse, faring av protokoll
m.v. samt andre sekretaarfunkgoner i et utvalg.

Format som brukes for utveksling av dokumenter via e-post,
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vanligvis som vedlegg til e-postmeldinger.

En aternativ utgave av en dokumentvergjon (se nedenfor) som
arkiveresi tillegg til denne (vanligvis den endelige versjonen).

Varianter i Noark: offentlig utgave og digitalt signert utgave av
en dokumentversjon.

Utgave av et (elektronisk) dokument. Et dokument kan foreligge
i flere vergoner som utkast (konsepter) far det ferdigstilles. Siste
utgave vil vaare den endelige versjonen, men ogsa tidligere
(konsept)vergoner skal kunne arkiveres.

Entydig nummer for de enkelte versjonene av et elektronisk
arkivert dokument.

1. Aktiviteter i et offentlig organ, en organisasjon, bedrift,
institugjon etc. eller hos en person.

2. Et offentlig organ, en organisasjon, bedrift, institusjon eller
lignende, eller en del av en slik enhet.

Se World Wide Web.

Et grafisk informasjonssystem for publisering av informasjon pa
internett. Informasjonen er tilgjengelig for alle brukere med et
nettleserprogram ("web-browser”). Forkortelser: WWW, Web.

(eng: eXtensible Markup Language). Standardisert syntaks for a
beskrive strukturelementene i et dokumentformat. Brukt for &
beskrive strukturen i eksport- og avleveringsuttrekk i Noark-4
Erstattet SGML for dette formalet f.o.m. verson 4.1 av Noark
(2002). Ogsa godkjent som arkivformat i Noark-4. Se dessuten
DTD.
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