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Arkivngkkel

Forord

Denne handboka inneholder Statistisk sentralbyras (SSBs) nye arkivngkkel,
tatti bruk 1. januar 1999. Den avigser en eldre arkivngkkel fra 1921, som ble
lettere revidert i lapet av de siste tidrene.

Arkivngkkelen er i farste omgang innfart til bruk i journalfgringen ved post-
og brevarkivet. Den skal imidlertid vaere et overordnet klassifiseringssystem
for alt som arkiveres i SSB, uansett lagringsmedium. Derfor er SSBs
emneinndeling (Emneinndeling 1995, Handbok 50) integrert i fagklassene i
nakkelen (klasse 3-7). Ved revisjon av arkivngkkelen er det av vesentlig
betydning at fagklassene samordnes med en videreutvikling av SSBs
emneinndeling og i dialog med Riksarkivet.

Arbeidet med arkivngkkel har foregatt over flere ar. Ved siden av
arkivutvalget har arkivieder, seksjonslederne og enkelte andre i SSB arbeidet
med ngkkelen. | sluttfasen av arbeidet, varen 1998, ble en ekstern konsulent
engasjert i et kort tidsrom. Direktermgtet (DM) i SSB vedtok et framlagt
forslag til fagklasser i ngkkelen 10. juni 1998. Ngkkelen ble utprevd i et
begrenset tidsrom hgsten 1998 ved post- og brevarkivet i SSB.

Arkivngkkelen ble godkjent av Riksarkivet i brev av 16. desember 1998, med
krav om sma justeringer, som er foretatt.

Statistisk sentralbyra,
Oslo/Kongsvinger, 12. april 1999

Svein Longva
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Arkivnokkel

Arkivngkkel for Statistisk sentralbyra

Forord og veiledning i bruk

Innledning

Denne arkivngkkelen innfgres i Statistisk sentralbyra
(SSB) fra og med 1. januar 1999. Den erstatter da en
eldre arkivngkkel fra 1921, som delvis ble supplert
med nye inndelinger, bl.a. pa 1970-1980-tallet.

Den tidligere arkivngkkelen var egenutviklet, an-
svarlig var Gunnar Jahn, direkter i SSB 1920-1946.

Den nye ngkkelen bygger pa Riksarkivarens (RA)
obligatoriske Fellesngkkel for statsforvaltningen.

Awvik fra Fellesnpkkelen er omtalt i avsnittet
“Regelverk”.

Det ligger et omfattende forarbeid bak, fra SSBs
direktgrmegte (DM) nedsatte et arkivutvalg i 1994.
DM behandlet flere ganger saker som angikk arkiv-
ngkkelen i perioden 1994-98. Arkivutvalg, med re-
presentanter fra SSBs avdelinger, arkivleder (fra
1996) og fagseksjoner deltok i arbeidet.

4. september 1996 ble en grovskisse av en arkivngk-
kel lagt fram for DM, som gav sin tilslutning til at de
administrative klassene (0-2) kunne tas i bruk. Etter
en lenger prosess mht fagklassene (klasse 3-7), den
siste tida med kortvarig bruk av ekstern konsulent,
ble det lagt fram et forslag til inndeling av disse.
Dette forslaget integrerte SSBs Emneinndeling fra
1995 i den nye arkivngkkelen. Fagklassene ble god-
kjent av DM 10. juni 1998. Hgsten 1998 ble ngkke-
len utprgvd ved post- og brevarkivet i SSB.

Regelverk

Arkivngkkelen bygger pa prinsippene i “Felles arkiv-
nekkel for statsforvaltningen”, gjeldende fra 1. de-
sember 1988, arkivloven av 22.5.1992, tradt i kraft
med forskrifter 1. januar 1999. Noen fa avvik fra
Fellesngkkelen finnes bl.a. i Klasse 7 Naringer. Bak-
grunnen er behovet for 4 holde seg innenfor desimal-
systemet og samtidig folge faglig anerkjent naerings-
inndeling. Vi mener behovet for ledig plass ikke er sa
stor at det legitimerer legge f.eks. 79 innunder 78,
med sd@ mange naringer fra for av, for d gi ledig plass.

Brukere

Arkivngkkelen er beregnet til bruk for alle ansatte i
SSB. Videre vil eksterne brukere av dagens arkiv,
som f.eks. journalister, gijennom vér offentlige jour-
nal dra nytte av opplysninger om emnekodene arkiv-
ngkkelen har. Ikke minst gjelder dette nar vi pga.
nytt IT-verktgy koples til prosjekt Elektronisk post-
journal pa nyéret.

P4 kort sikt vil arkivngkkelen primart brukes ved
post- og brevarkivet. Arkivet foretar klassering av
sakene, i samarbeid med saksbehandler, slik praksis
har vert til nd og inntil annet blir vedtatt. SSBs em-
neinndeling har en annen hovedinndeling/struk-
turering av begreper, enn arkivhgkkelen. Emneinn-
delingen brukes til det den til enhver tid bestemmes
til i SSB, serlig publikasjoner pa papir, som metada-
ta enkelte databaser (f.eks. Regionaldatabasen) og
pa SSBs websider.

Arkivngkkelen vil videre vere viktig for framtidig
forskning i SSB og SSBs virksomhet, med arkivene
som kilde.

Det skal til en hver tid oppbevares minst ett papir-
eksemplar av den gamle ngkkelen nir ny ngkkel
innferes og minst ett eksemplar av den nye arkiv-
nokkelen. Videre skal det oppbevares minst ett ek-
semplar pa IT-medium av ngkkel/ngkkelversjoner i
SSB. Alt dette skal til slutt avleveres RA.

Oppbygging og bruk

Stikkordregisteret til arkivngkkelen vil vare et viktig
verktgy for & kunne bruke den. Det vil gradvis bli
mer utbygd.

Arkivngkkelen er primert bygd opp etter RAs
Fellesngkkel, som szrlig er orientert mot statsfor-
valtmingens arkiv (saksarkiv, personalarkiv, gkono-
miske arkivsaker, etc.). SSB er imidlertid primzrt en
offentlig produksjonsbedrift av offentlig statistikk og
driver betydelig forskning. Dette preger SSBs arkiv-
bestand.

Denne arkivngkkelen er oppbygd etter desimalsyste-
met.

Prinsippet er at emneomradene inndeles i inntil 10
klasser, som nummereres med sifrene 0-9. Hver av
disse klassene kan igjen underoppdeles.

@verste niva kalles klasser (f.eks. klasse 5 Person-
relaterte forhold). Neste niva kalles hovedgrupper
(f.eks. 52 Befolkning, 53 Helse og sosiale forhold,
etc.). Folgende niva kalles grupper (f.eks. 531 Helse-
tilstanden).Nivaet deretter kalles undergrupper (f.eks.
531.1 Sykdommer, funksjonshemming, dedsdrsaker).
Det anbefales sjelden & ga lenger ned i detaljering
ndr en lager arkivngkkel, da velger en heller atskilte
klassifikasjonssystemer. I SSBs ngkkel gér en ikke
under undergruppenivdet i fagklassene. I de administ-
rative klassene gér en enkelte ganger ned til ett nivd
lavere, f.eks. for pa en fornuftig mate 4 underinndele
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031.7 Drift av bygning/anlegg ned til 031.71 Lys,
ventilasjon, VVS, brensel; 031.72 Ngkler, vakthold,
adgangskontroll, etc.

Arkivngkkelen er et redskap til 4 finne igjen arkiv-
saker bade i aktivt og passivt arkiv. I SSBs sammen-
heng er det pr. i dag serlig viktig at arkivnummeret i
ngkkelen viser hvor sakene befinner seg i det fysiske
arkivet.

Hvordan klassere med ngkkelen

Begrepet “klassere” brukes om & sette en arkivkode
pa en sak/et fenomen, serlig i forbindelse med ar-
kivngkler i offentlig sektor. “Klassifisere” brukes mest
av f.eks. biblioteksfaget, f.eks. pa litteratur, databa-
ser.

Et hovedprinsipp er at en sgker d klassere mest mulig
spesifikt, f.eks. pd fagemner. Der en sak tar for seg flere
forhold, bgr den arkivkoden som dekker hovedtyngden
av saken velges.

1. Generelt - numrene

Her plasseres saker som angar mer enn ett av emne-

ne pa dette nivaet i grupperingen. En kan ogsé kalle

dette mer overgripende fenomen, kfr. ellers informa-
sjon under Klasse 3 Samfunnsovergripende emner.

2. Annet om - numrene

Her plasseres helst saker av kortvarig verdi eller saker
som ikke lar seg plassere andre steder OG som det ikke
er funnet ngdvendig G lage egen emnegruppe for.

Kassasjon

SSB bygger pa “Felles kassasjonsregler for statsfor-
valtningen”, datert 1. januar 1989. Denne tar for seg
bare institusjonenes egne forvaltningssaker, klasse O,
log 2. 11999 vil SSB revidere og videreutvikle eksi-
sterende kassasjonsbestemmelser for faglige emner,
og lage en arkivplan, i samrad med RA.

Alminnelige bestemmelser

Kassasjon i arkivsammenheng er en todelt prosess.
Det fgrste og vanskeligste er & fastsette hvilke doku-
menter, pa papir eller edb-medium, som skal utga.
Det andre er & kaste/eliminere dokumentene.

Hovedmalet med kassasjon er & avgrense omfanget
av - i vért tilfelle SSBs - arkiv mest mulig, samtidig
som en sikrer ngdvendig mengde arkivalia som kan
dokumentere SSBs virksomhet og produksjon av
statistikk for ettertida. For at disse to hensyn kan
forenes, mé arkivmaterialet vurderes ut ifra sin admi-
nistrative, rettslige og forskningsmessige verdi.

Prinsipielt skal en i et arkiv aldri helt utslette sporene

etter noen form for administrativ og faglig virksomhet.
Det ber derfor bevares prgver av materiale som for
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ovrig tillates kassert i sin helhet, f.eks. av en stor
sporreundersgkelse som i det store og hele blir kas-
sert, noe SSB allerede praktiserer, i dialog med RA.

Dette m3 ikke forveksles med & bevare et utvalg av et
materiale for framtidig forskning.

Arkivmateriale som er kassert, ma tilintetgjgres pa en
forsvarlig mate, f.eks. papirmateriale etter SSBs egne
makuleringsrutiner.

Alle kassasjoner skal godkjennes av riksarkivaren,
enten ved generelle eller spesielle regler. Dette gjelder
uavhengig av hvilken medium arkivdokumentene be-
finner seg pd.

It-arkivalia

SSB har oppbevart betydelige mengder data lagret
pa IT-medium, f.eks. eldre databénd. Det foretas en
fortlgpende og seksjonsvis gjennomgang av det eldre
béndarkivet mht. overspilling/kassasjon av verdifull
informasjon.

Siden tidlig i 1998 har SSB begynt & avlevere edb-
arkivalia til RA, i fgrste omgang filer fra Folke- og
boligtellingene 1960, 1970 og 1980. Det foregér
ellers en lgpende dialog med RA om mulig avleve-
ring av andre dokumenter p& IT-medium.

Lover

SSB bygger primart sin virksomhet p3 statistikk-
loven fra 1989. Der tillegges SSB en helt sentral plass
i produksjon og formidling av offisiell statistikk i
Norge. Personregisterloven (1979, skal revideres) er
ogsa sentral for SSBs virksomhet. Byraet har tilgang
til, eller ansvar for, store registre med personopplys-
ninger (kfr. klasse 5 i SSBs arkivngkkel) og bedrifts-
opplysninger (kfr. klasse 6-7).

Videre gjelder for SSB, som faglig uavhengig men
adminstrativt underlagt Finansdepartementet, de
vanlige lovene for statsforvaltningen, sarlig offent-
lighetsloven (1970), forvaltmngsloven (1967) og
arkivloven (1992).

Overgang til ny nokkel og seinere revidering
En ma regne med en viss revisjon av ngkkelen etter
noen fa ar. Det er viktig for SSB at framtidige end-
ringer av fagklassene koordineres med en revisjon
av SSBs emneinndeling, siden disse er integrerte.

Det planlegges en enkel evaluering av arkivngkkelen
etter 6 maneder (etter 1. juli 1999). En storre eva-
luering/revisjon bgr péregnes etter 1. januar 2001.

Klassering

-Dokumenter som er klassert og arkivert etter gam-
mel ngkkel skal ikke reklasseres etter den nye ngk-
kelen.
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Vi viser ellers til stikkordregisteret til arkivngkkelen,
som gir anvisning pd hvilke arkivkoder en bgr bruke
ved klassering.

Saker som er til behandling nr ny ngkkel tas i bruk,
skal klasseres etter den nye ngkkelen. Nye saker skal
Klasseres etter den nye ngkkelen.

Nytt dokument i eldre (arkiverte) saker:
-Ny sak opprettes og klasseres etter etter ny ngkkel.
-Gammelt saksnummer fgres i tilleggsfeltet pa skjer-
men.

Tverrgaende og spesielle problemstillinger
Vi vil her se pa enkelte saker som kan vzre vanskelig
a plassere i ngkkelen.

-Intervjuundersgkelser, folketellinger (FoB),
etc.
Se ellers i stikkordregisteret til denne ngkkelen.

Er det saker av reint faglig karakter, skal det pa fag-
klasse. Folke- og boligtellinger legges pa Klasse 5
Personrelaterte forhold, under 50 Generelt. Intervju-
underspkelser legges pa Klasse 3 Samfunns-
overgripende emner, under 30 Generelt. Derimot vil
saker som tar for seg konkrete resultater fra f.eks.
FoB eller intervjuundersgkelser (resultatene), legges
fagspesifikt, f.eks. pA numre for giftermal, undervis-
ning, etc.

-Nzringsrelaterte registre, herunder Be-
driftsregistret. Er det reint adminstrative forhold
tilknyttet fagseksjonen ved SSB som arbeider med
registeret, f.eks. Bedriftsregisteret, legges saken pa
011 Organisasjonsmessig oppbygging, SSB. Gjelder
det mer faglige forhold, legges saken pa Klasse 7
Nezringer, under 701 Struktur. Bedriftsregister eller
andre steder under 700 Generelt. Unntaksvis kan en
bruke 709 Annet generelt om naringer. Er det behov
for 4 ha tydelig informasjon i ngkkelen om andre
spesifikke registre, bgr det vurderes a bygge ut ngk-
kelen under 700 Generelt.

-Prosjekter

Dette er et vanskelig felt, som ma tas opp med arkivet i
hvert enkelt tilfelle. Se ellers opplysninger under 132 i
arkivngkkelen.

Interne, administrative prosjekter i SSB

En bgr mest mulig samle prosjekter av overkommelige
storrelse og med avgrenset emne til en arkivkode, ikke
flere. En kan imidlertid trenge & dele opp store pro-
sjekter. Stort sett vil klart administrative prosjekt
internt i SSB legges under egenforvaltningsklassene
0-2. Prosjekter vedr. omstilling kan f.eks. legges pa

271.5 Nedbemanning, omstilling. Det finnes grensetil-
felle; et prosjekt kan vare et dpenbart effektivi-
seringstiltak og kan f.eks. legges pa 024 Spesielle
effektiviseringstiltak. '

Statistikkfaglige prosjekter

Prosjekt innenfor statistiske fagomrader (uavhengig
av intern/ekstern finansiering) bgr normalt legges pd
fagklasse (3-7, lavest mulig plassert i hierarkiet). Det-
te bgr ogsé gjelde store prosjekt med noenlunde
entydighet, sjgl om de dekker flere fagfelt, f.eks.
KOSTRA. (Se opplysninger i stikkordregisteret)
KOSTRA legges f.eks. pa 641.2 En fordel med denne
maten 2 klasseres pa, kombinert med klar og entydig
inndeling i saker i journalen, er at en lett kan finne
igjen dokumenter om vedkommende prosjekt pr. &r i
saksmapper i arkivet. Detaljering pa lavere niva,
f.eks. angdende utdannings- og helsedelen av
KOSTRA, kan dekkes ved god beskrivelse i journal,
som letter gjenfinning.

Spriker innholdet i sakene svart mye, bor en unntaks-
vis bruke forskjellig arkivkode pd sakene innenfor
samme prosjekt.

Sekundaersystemer

Vi har i denne ngkkelen bevisst unngétt 4 omtale
sekundzersystemer noe szrlig. Dette angdr dokumenter
som pr. i dag ikke journalfgres og arkivlegges i brev-
arkivet i SSB. Sekundzrsystemene er en annen maéte
& organisere saker/dokumenter p3 enn desimal-
systemet i ngkkelen, f.eks. alfabetisk. Der det kan
veare aktuelt, er under 01 SSB, organisasjonsmessig
oppbygning og adminstrative organer, f.eks. 015 Rdd-
givende utvalg; 011 Organisasjonsmessig oppbygning,
SSB; 012.6 Andre faste adminstrative organer etc.,
herunder Administrasjonsutvalg, Arkivutvalg, IT-ut-
valg, EQS-utvalg.

For & forenkle reglene, mener vi det er best i over-
skuelig framtid 4 se dette i forhold til gjeldende
journaldatabase. Ved enhetlig sprak i journalen og
klart definerte saker (som f.eks. tar for seg et av ut-
valgene i SSB) i journalen, vil dette vere lett gjen-
finnbart uansett, samlet i saksmapper (f.eks. kode
012.6) og da automatisk ordnet pr. ar i saksarkivet.

Behovet for a velge sekundarsystemer bgr vurderes
ved forste evaluering etter 1. juli 1999. 1 1999
planlegger SSBs arkiv ogsa a prgve ut utvalgsmodul
tilkoplet journalprogrammet for i fgrste omgang en
adminstrativ enhet i SSB.

1 personalarkivene i SSB er det naturlig med sekun-
darsystemer, f.eks. mht. ordning av personalmapper.
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Under klasse 0-2 legges saker som angar
SSBs egenforvaltning

Klasse 0: Organisasjon og administrasjon
Her plasseres saker som er generelle for statlig for-
valtning, SSBs oppbygning og egne organer, om
virksomhetsplanlegging, driftsoppgaver mht. bygnin-
ger, tjenester, IT-forhold, rekvisita, internasjonalt
samarbeid der SSB er involvert (EUROSTAT o.l.),
hgringer, etc.

Klasse 1: Okonomi

Her plasseres det som bergrer gkonomisk forvalt-
ning. Budsjett, regnskap, refusjoner, tilskudd, etc.
Her opprettholdes det separat arkivhold, f.eks. av
bilag, slik som i dag.

Klasse 2: Stillinger og personell

Med unntak av arkivalia som legges i personalmap-
pene (se under 221), bgr normalt dokumenter som
tar for seg mer generelle personalspgrsmal tilknyttet
lgnn, kompetanseoppbygging, generell personalpoli-
tikk, rekrutteringspolitikk, likestilling, etc., journal-
fores. Lista er ikke utfyllende. Vanligvis er det mest
aktuelt 3 journalfere dokumenter som tar for seg
flere ansatte, ikke individopplysninger, men ogsa
sistnevnte kan forekomme. Dette m3 avklares i dia-
log med SSBs personalseksjon.

Under klasse 3-7 legges saker som angar
faglige emner

(Integrert med SSBs emneinndeling, opplysningene i
klammer i sjplve arkivngkkelen viser til emneinn-
delingen, som omtales som E95.)

Hovedprinsipp: Klassering skal vare mest mulig
spesifikk. En sak som f.eks. omhandler statlige
finanser, klasseres pa 641.1. Statlige finanser og ikke
hgyere i hierarkiet, f.eks. pd 64 Offentlig sektor.

Klasse 3: Samfunnsovergripende

emner
Tilsvarer i sin helhet hovedomréde 00 i Emneinn-
delingen. '

Her legges det som ikke kan dekkes under de mer
spesifikke fagklassene 4-7. Under klasse 3 legges
saker som inneholder emner som griper inn i flere
fagklasser. En alternativ klassebetegnelse kunne
vart politikk og samfunnsovergripende forhold.

Under 30 Generelt legges dokumenter som bergrer
emneorienterte metoder og modeller. For generell
metodeutvikling, se 026.

Under 31 Oversikter skal en plassere dokumenter
som dekke helheter, f.eks. korrespondanse tilknyttet
produksjon av Statistisk &rbok og Historisk statistikk
(311) eller liknende publikasjoner pé regionalt
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(f.eks. EU, E®@S) (312) eller internasjonalt (313)
niva.

33 Levekdr. Her legges saker tilknyttet f.eks. leve-
kérsunderspkelser og andre saker med tydelig
“levekdrsaspekt”. Det kan veare vanskelig & avgrense
mot klasse 5. Se ellers stikkordregisteret. I hovedsak
kan en si at f.eks. konkrete undersgkelser innen av-
grensede emner, legges pa klasse 5, sjgl om levekar
er et aspekt ved disse fenomenene (f.eks. boforhold).

Klasse 4: Naturressurser og naturmilje
42 Klima er ikke underoppdelt her, likesom i Emne-
inndelingen.

Klasse 5: Personrelaterte forhold

Alternativ klassebetegnelse: Demografiske forhold.
Et problemomréde kan vere at det noen steder ikke
finnes noe tredjeniva, f.eks. 535 Kriminalitet og retts-
vesen.

Under 57 Fritidsvirksomhet, kulturell tjenesteyting og
sport legges det som gar pa “forbruksaspektet” ved
f.eks. museer, bibliotek, medier. Altsa saker som
bergrer publikums bruk av tjenestene, f.eks. omfang
av boklesing, radiolytting, etc. (Se under Klasse 7;
79 Andre tjenester nedenfor.)

Klasse 6: Priser og nasjonal gkonomi
64 Offentlig sektor dekker her de reint finansielle
sidene ved det offentliges virksomhet, kfr. KOSTRA.
Viser saerlig til stikkordlista.

Klasse 7: Nearinger

Bygger i stor grad pa naringsstandarden. Her klasse-
res det som tydelig faller innenfor konkrete nzrin-
ger, f.eks. industrigreiner. Et problem kan vare

79 Andre tjenester. Kfr. 57 ovenfor. Under 79 Andre
tjenester legges saker som bergrer “‘produksjons-
aspektet/naringsaspektet” ved virksomheten, som tar
opp gkonomiske sider ved virksomheten, som
“bedrift”. Viser serlig til stikkordlista.

Klasse 8: Ledig
Kan bygges ut etter behov.

Klasse 9: Annet om statistikk
Se ovenfor, under Annet om - numrene.
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ARKIVNOKKEL STATISTISK SENTRALBYRA OVERSIKTSPLANSJE
0 1 2 3 4 5 6 7 8 -LEDIG
ORGANISA- |OKONOMI STILLINGER | SAMFUNNS- NATURRES- PERSONRE- |[PRISEROG |NZARINGER |9
SJON OG OG PERSO- |OVERGRI- SURSER OG- |LATERTE NASJONAL
ADMINIST- NELL PENDE EM- |NATURMIL- [FORHOLD OKONOMI ANNET OM
00 Generelt, 10 Generelt 20 Generelt 30 Generelt 40 Generelt 50 Generelt 60 Generelt 70 Generelt
for statlig for- om naeringer
valtning
01 SSB, opp- |11 Budsjett og |21 Stillinger |31 Oversikter |41 Areal 51 Ledig 61 Priser, pri- |71 Primaernz-
bygning og budsjettkon- sindekser og | ringer
administrative | troll konjunkturindi-
organer katorer
02 Intern 12 Regnskap |22 Personale |32 Valg 42 Klima 52 Befolkning |62 Nasjonal 72 Bergverks-
planlegging og revisjon skonomi og drift og utvin-
verdiskaping | ning

03 Eiendom- |13 Utgif- 23 Lonn og 33 Levekir 43 Ressurser |53 Helse og 63 Finansmar- | 73 Industri
mer, anlegg, ter/inntekter pensjon sosiale forhold | keder
bygninger,
lokaler
04 Tjenester |14 Internregn- |24 Reiser, flyt- | 34 Ledig 44 Forurens- |54 Utdanning |64 Offentlig 74 Kraft- og

skap ting, beordring ninger sektor vannforsyning

m.v.,
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05 Inventar, |15 Erstatnin- |25 Arbeidsvil- |35 Ledig 45 Avfall 55 Personlig 65 Ledig 75 Bygge- og
utstyr og tran | ger, refusjo- kar, arbeids- gkonomi og anleggsvirk-
sportmidler ner, tilskudd forhold, tje- boforhold somhet
nestetvister
06 Forbruks- |16 Fond, lega- |26 Ledig 36 Ledig 46 Miljesko- |56 Arbeidsliv, |66 Ledig 76 Varehandel,
varer, rekvisi- | ter, 1in og ga- nomi og mil- | yrkesdeltaking reparasjons-
ta rantier joindikatorer tjenester, ho-
tell-og restau-
rantvirksom-
het
07 Internasjo- |17 Plassering |27 Personal- |37 Ledig 47 Ledig 57 Fritidsvirk- | 67 Ledig 77 Transport
nalt samarbeid | av midler politikk, - somhet, kultu- og kommuni-
utvikling, - rell tjeneste- kasjon
oppleering yting og sport
08 Ledig 18 Ledig 28 Ledig 38 Ledig 48 Ledig 58 Ledig 68 Ledig 78 Finanstje-
nester, bank,
forsikring,
eiendomsdrift,
nzeringstjenes-
ter
09 Annetom |19 Annetom |29 Annetom |39 Annetom |49 Annetom |59 Annetom |69 Annetom 79 Andre tje-
organisasjon |ekonomi stillinger og samfunns- naturressurser | personrelat- priser og nasjo- | pester
og administra- personell overgripende |og naturmilje |erte forhold nal skonomi
sjon emner
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Statistisk sentralbyrds handbgker 67

Arkivngkkel

0 Organisasjon og administrasjon
1 Okonomi

2 Stillinger og personell

3 Samfunnsovergripende emner
4 Naturressurser og naturmiljo

5 Personrelaterte forhold

6 Priser og nasjonal gkonomi

7 Naeringer

8 Ledig

9 Annet om statistikk
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0 ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON

00 Generelt, 01 SSB, orga- |02 Intern 03 Eiendom- |04 Tjenester |0S Iventar, 06 Forbruks- |07 Internasjo- |08 Ledig

for statlig for- | nisasjonsmes- | planlegging mer, anlegg, utstyr og varer, rekvisi- | nalt samarbeid

valtning sig oppbygning bygninger, transportmid- |ta 09 Annet om
og administra- lokaler ler organisasjon
tive organer og administra-

sjon
000 Generelle |[010 Generelt 020 Generelt 030 Generelt 040 Generelt 050 Generelt 060 Generelt |070 Generelt

instrukser og
bestemmelser

001 Stortingets
og statsforvalt-

011 Organisa-
sjonsmessig

021 Strategiske
pla-

031 SSB, Oslo

041 Kontortje-
nester og stgtte-

051 Inventar og
innredning

061 Arbeidstgy,
uniformer, ver-

071 Nordisk
samarbeid

ningens organi- | oppbygning ner/langtidsplan funksjoner neutstyr m.v.

sasjon og admi- er

nistrasjon

002 Ledig 012 Faste ad- | 022 Spesielle | 032 SSB, 042 Post- og 052 Kontortek- | 062 Kontorrek- | 072 Europeisk
ministrative gjennomganger, | Kongsvinger budtjenester nisk utstyr visita samarbeid
organer, rad, evalueringer
utvalg, komite- |o.l.
er, nemnder,
verneombu,
samarbeidsut-
valg

003 Ledig 013 Ad hoc 023 Virksom- | 033 Ledig 043 Telematikk [ 053 IT: Ma- 063 IT- rekvi- | 073 Globalt og
utvalg, komite- | hetspla- og teletjenester | skinvare, pro- | sita regionalt sam-
er m.v. ner/oppfglginge gramvare, nett- arbeid utenom

r/rapporteringer verk Europa
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004 Beredskap |014 Tjeneste- | 024 Spesielle | 034 Ledig 044 Bibliotek | 054 Ledig 064 Bygnings- |074 Bi- og
mannsorganisa- | effektivise- rekvisita multilateralt
sjoner- samar- | ringstiltak samarbeid
beidsorganer

005 Generelle | 015 Radgivende | 025 Forsk- 035 Ledig 045 Tekniske | 055 Ledig 065 Ledig 075 Faglige

kontrollordnin- |utvalg ningsplanleg- tjenester internasjonale

ger ging mgter o.1.

006 Generelle 016 Fellesorga- | 026 Metodeut- |036 Ledig 046 Informa- | 056 Ledig 066 Ledig 076 Ledig

rasjonalise- ner med andre | vikling sjonsvirksom-

rings- og effek- | institusjoner, het

tiviseringstiltak | eksterne orga-
ner, prosjekter,
utvalg

007 Ledig 017 Ledig 027 Ledig 037 Ledig 047 Konsulent- | 057 Trans- 067 Saitzr- og | 077 Ledig

tjenester portmidler renholdsmidler

008 Eksterne | 018 Ledig 028 Ledig 038 ledig 048 Ledig 058 Ledig 068 Ledig 078 Ledig

utredninger,

hgringsuttalel-

ser

009 Annet ge- |019 Annetom | 029 Annetom |039 Annet om |049 Annetom |059 Annetom |069 Annetom |079 Annetom

nerelt om orga- | SSBs organisa- |intern planleg- |eiendommer, tjenester inventar, utstyr |forbruksvarer- | internasjonalt

nisasjon og sjonsmessige | ging anlegg, bygnin- og transport- rekvisita samarbeid
administrasjon | oppbygning og ger, lokaler midler

administrative

organer
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Statistisk sentralbyrds hdndbpker 67 Arkivngkkel

0 ORGANISASJON OG ADMINISTRASJON
00 Generelt, for statlig forvaltning

01 SSB, oppbygning og administrative organer
02 Intern planlegging

03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler

04 Tjenester

05 Inventar, utstyr og transportmidler

06 Forbruksvarer - rekvisita

07 Internasjonalt samarbeid

08 Ledig

09 Annet om organisasjon og administrasjon
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00
000
001

002
003
004
005
006
007
008
009

000

000.0
000.1
000.2
000.3
000.4
000.5
000.6
000.7
000.8
000.9

001

001.0
001.1
001.2
001.3
001.4
001.5
001.6
001.7
001.8
001.9
002

003

004

005
006
007
008

009

01

010
011
012

013
014
015
016
017
018
019

Generelt, for statlig forvaltning

Generelle instrukser og bestemmelser

Stortingets og statsforvaltningens organisasjon og administrasjon (herunder Kongehuset og
Regjeringen)

Ledig

Ledig

Beredskap

Generelle kontrollordninger

Generelle rasjonaliserings- og effektiviseringstiltak
Ledig

Eksterne utredninger, hgringsuttalelser

Annet generelt om organisasjon og administrasjon

Generelle instrukser og bestemmelser (som ikke kan henfgres til bestemte fagomrader)
Generelt

Generelle saksbehandlingsregler
Forvaltningslov

Offentlighetslov

Sikkerhets- og beskyttelsesinstruks
Personregisterlov

Arkivlov

Malbruk i statsforvaltningen

Ledig

Annet om generelle instrukser og bestemmelser

Stortingets og statsforvaltningens organisasjon og administrasjon

Generelt

Kongehuset

Stortinget

Regjeringen

Departementer

Direktorater

Annen statlig virksomhet, inkl. bedrifter og organer med statlig eierinteresse
Ledig

Ledig

Annet om stortingets og statsforvaltningens organisasjon og administrasjon
Ledig

Ledig

Beredskap, herunder beredskapsplaner, - oppgjer, og -tiltak, videre krigsutflytningsplaner og
mobiliseringsforhold

Generelle kontrollordninger

Generelle rasjonaliserings- og effektiviseringstiltak

Ledig

Eksterne utredninger, hgringsuttalelser (ikke innen SSBs-fagemner) (Inndelt i departementer
og andre)

Annet generelt om organisasjon og administrasjon

SSB, organisasjonsmessig oppbygning og administrative organer

Generelt

Organisasjonsmessig oppbygning

Faste administrative organer, rad, utvalg, komiteer, nemder, verneombud, samarbeidsutvalg (her
under ogsa organer hvor SSB har sekretariats-funksjon).

Ad hoc utvalg, komiteer m.v. (hurtigarbeidende / meget tidsbegrensede)
Tjenestemannsorganisasjoner - samarbeidsorganer (opp- og utnevninger)

Radgivende utvalg

Fellesorganer med andre institusjoner, eksterne organer, prosjekter, utvalg (oppnevnt av  andre)
Ledig

Ledig

Annet om organisasjonsmessig oppbygning
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010 Generelt, som vedrgrer SSB

010.0 Generelt, herunder etiske retningslinjer og retningslinjer for utlevering av data
010.1 Statistikkloven

010.2 Rammekonsesjon

010.3 Sikkerhetsarbeid, herunder fysisk sikring

010.4 Samarbeidsavtaler om utveksling av data

010.5 Enkeltsamtykker til utlevering av data. Kobles til fagsak
010.6 Statistiske standarder

010.7 Registerarbeid (SSBs register over statistiske enheter)
010.8 Ledig

010.9 Annet generelt vedrgrende SSB

011 Organisasjonsmessig oppbygning, SSB

Mappene skal dokumentere den organisasjonsmessige utvikling i vedkommende avdeling og
beslutninger som treffes i kollegialt samrad. Utviklingen skal ogsa dokumenteres ved et utvalg av
interne notater. Beslutninger i avdelingsmgter dokumenteres ved sakslister/protokoller, vedlegg
arkiveres separat med klar referanse til sak.

Saker som angér de enkelte avdelinger, legges i den enkelte avdelingsmappe.

011.0 Generelt
011.00 Statistisk sentralbyra (total organisasjon)
011.01 Administrerende direktgrs stab (m. D-mgtesaker)

011.02 Avdeling for gkonomisk statistikk (m. avd.mgtesaker)
011.03 Avdeling for personstatistikk (m avd.metesaker)

011.04 Avdeling for nzringsstatistikk (m avd.mgtesaker)

011.05 Forskningsavdelingen (m avd.metesaker)

011.06 Administrasjonsavdelingen (m. avd.mgtesaker)

011.07 Avdeling for samordning og utvikling (m. avd.mgtesaker)
011.08 Seksjon for IT -drift (m. seksjonsmgtesaker)

011.09 Kontor for Internasjonal statistisk radgivning (m. kontormgtesaker)

012 Faste administrative organer, rad, utvalg, komiteer, nemder, verneombud, samarbeidsutvalg,
herunder ogsa organer hvor SSB har sekretariatsfunksjon

012.0 Generelt. Her plasseres generell korrespondanse og oppnevninger i separat mappe for det enkelte
organ

P4 mappe for det enkelte organ legges sakskart og protokoll/referat. Saksvedlegg arkiveres separat
ed Kklar referanse til sak.

012.1 Styret for SSB

012.2 Samarbeidsutvalg (ASU)

012.3 Arbeidsmiljgutvalg (AMU)

012.4 Samarbeidsutvalg for Intervjuere

012.5 Sikkerhetsutvalg

012.6 Andre faste administrative organer etc., herunder Administrasjonsutvalg, Arkivutvalg, IT-utvalg,
E@S-utvalg

012.7 Ledig

012.8 Ledig

012.9 Annet om faste administrative organer.

013 Ad hoc utvalg, komiteer m.v. (hurtigarbeidende / meget tidsbegrensede)

014 Tjenestemannsorganisasjoner - samarbeidsorganer (oppnevninger, generell korrespondanse, etc.)

014.0 Generelt

014.1 Norsk tjenestemannslag (NTL), Oslo

014.2 Norsk tjenestemannslag (NTL), Kongsvinger

014.3 Statsansattes landsforening (SL), Oslo

014.4 Statsansattes landsforening (SL), Kongsvinger

014.5 Akademikernes fellesorganisasjon (AF)

014.6 Akademikerne
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014.7
014.8
014.9

015

016

016.0
016.1
016.2
016.3
016.4
016.5
016.6
016.7
016.8
016.9

017
018
019

02

020
021
022
023
024
025
026
027
028
029
020
021
022

023

023.0

023.00
023.01
023.02
023.03
023.04
023.05
023.06
023.07
023.08
023.09

Ledig
Ledig
Annet om Tjenestemannsorganisasjoner - samarbeidsorganer

Rédgivende utvalg. All korresponanse til/fra rddgivende utvalg, herunder: Etableringer,
oppnevninger av medlemmer, sakskart og protokoller.

Fellesorganer med andre institusjoner, eksterne organer, prosjekter, utvalg (oppnevnt av andre).
Generelt

Representasjon i faste organer

Deltakelse i utredningsutvalg, prosjekter o.L

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Annet om fellesorganer med andre institusjoner, eksterne organer, prosjekter, utvalg

Ledig
Ledig
Annet om SSB, organisasjonsmessig oppbygning og administrative organer

Intern planlegning

Generelt

Strategiske planer / langtidsplaner

Spesielle gjennomganger, evalueringer o.l. (statistikkgjennomganger o.1.)
Virksomhetsplaner / oppfglginger / rapporteringer

Spesielle effektiviseringstiltak

Forskningsplanlegning

Metodeutvikling

Ledig

Ledig

Annet om intern planlegning

Generelt

Strategiske planer / langtidsplaner

Spesielle gjennomganger, evalueringer o.]. (statistikkgjennomganger o.1.)

Virksomhetsplaner, oppfglginger, rapporteringer. Ordnes i nummerorden.

Se ogsa: 14 Internregnskap. Ordnes pr. ar. Vanligvis vil 2-3 dr vere under aktiv saksbehandling. Ved
omorganisering gis nytt overordnet organisatorisk ledd nytt lgpenummer.

Hver sak inneholder avdelingens forslag (og eventuelle vesentlige forarbeider); referat fra vp-meter i
avdelingen og avdelingens mgte med administrerende direktgr; endelig virksomhetsplan; dokumenter
i forbindelse med situasjonsmeter; dokumenter i forbindelse med oppfslgingsmegte/evalueringsmgte
Generelt, herunder generelle retningslinjer

Retningslinjer, eksterne og interne

Virksomhetsplan for Statistisk sentralbyra (helhetlig organisasjon)

Virksomhetsplan for Avdeling for gkonomisk statistikk

Virksomhetsplan for Avdeling for personstatistikk

Virksomhetsplan for Avdeling for naringsstatistikk

Virksomhetsplan for Forskningsavdelingen

Virksomhetsplan for Administrasjonsavdelingen

Virksomhetsplan for Avdeling for samordning og utvikling

Virksomhetsplan for Seksjon for IT-drift

Virksomhetsplan for Kontor for internasjonal statistisk radgivning
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024 Spesielle effektiviseringstiltak

025 Forskningsplanlegning. Generell korrespondanse med nasjonale samarbeidspartnere. Ordnes etter
partner. Konkrete prosjekter klasseres i fagklasse (3-7)

026 Metodeutvikling. Generell korrespondanse med samarbeidspartnere. For emneorienter metodikk og
metodearbeid, se vedkommende fagklasse.

027 Ledig

028 Ledig

029 Annet om intern planlegning

03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler

030 Generelt

031 SSB, Oslo

032 SSB, Kongsvinger

033 Ledig

034 Ledig

035 Ledig

036 Ledig

037 Ledig

038 Tjenesteboliger

039 Annet om eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler

030 Generelt

031 SSB, Oslo

031.0 Generelt

031.1 Behovsvurderinger, utbyggingsplaner

031.2 Ervervelse, disponering av eiendom, leie m.v. (herunder kontrakter og avtaler)

031.3 Anlegg, bygninger, ombygging

031.30 Generelt

031.31 Ytre tilfgrsels- / avlgpslinjer: vann, avlgp, stram, telenett

031.32 Adkomstveier, parkeringsanlegg

031.33 Oppfering av bygning / anlegg

031.34 Ombygging, bygningsmessige endringer

031.35 Fysisk sikring, herunder brannsikring og brannvern
031.36 Ledig

031.37 Ledig

031.38 Ledig

031.39 Annet om anlegg, bygninger, ombygging

031.4 Bygningsmessig utstyr og inventar (romprogram)

031.5 Disponering av lokaler, romfordeling, kontorlokaler, lager
031.6 Vedlikehold, reparasjoner

031.7 Drift av bygning / anlegg

031.70 Generelt

031.71 Lys, ventilasjon, VVS, brensel
031.72 Ngkler, vakthold, adgangskontroll
031.73 Renhold

031.74 Ledig

031.75 Ledig

031.76 Ledig

031.77 Ledig

031.78 Ledig

031.79 Annet om drift av bygning / anlegg
031.8 Ledig

031.9 Annet om Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler i SSB, Oslo
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032 SSB, Kongsvinger

032.0 Generelt

032.1 Behovsvurderinger, utbyggingsplaner

032.2 Ervervelse, disponering av eiendom, leie m.v. (herunder kontrakter og avtaler)
032.3 Anlegg, bygninger, ombygging

032.30 Generelt

032.31 Ytre tilfgrsels- / avlgpslinjer: vann, avlgp, strgm, telenett

032.32 Adkomstveier, parkeringsanlegg

032.33 Oppfering av bygning / anlegg

032.34 Ombygging, bygningsmessige endringer

032.35 Fysisk sikring, herunder brannsikring og brannvern
032.36 Ledig

032.37 Ledig

032.38 Ledig

032.39 Annet om anlegg, bygninger, ombygging

032.4 Bygningsmessig utstyr og inventar (romprogram)

032.5 Disponering av lokaler, romfordeling, kontorlokaler, lager
032.6 Vedlikehold, reparasjoner

032.7 Drift av bygning / anlegg

032.70 Generelt

032.71 Lys, ventilasjon, VVS, brensel
032.72 Ngkler, vakthold, adgangskontroll
032.73 Renhold

032.74 Ledig

032.75 Ledig

032.76 Ledig

032.77 Ledig

032.78 Ledig

032.79 Annet om drift av bygning / anlegg

032.8 Ledig

032.9 Annet om Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler i SSB, Kongsvinger

033 Ledig

034 Ledig

035 Ledig

036 Ledig

037 Ledig

038 Tjenesteboliger

039 Annet om Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler

04 Tjenester

040 Generelt

041 Kontortjenester og stgttefunksjoner

042 Post- og budtjenester

043 Telematikk og teletjenester

044 Bibliotek

045 Tekniske tjenester

046 Informasjonsvirksomhet

047 Konsulenttjenester (kjgp av)

048 Ledig

049 Annet om tjenester

040 Generelt

041 Kontortjenester og stgttefunksjoner

041.0 Generelt

041.1 Arkiv. Herunder arkivngkkel, -instrukser, kassasjon og overfgringer til Riksarkivet. Herunder ogsd
elektronisk post; telefaks.

041.2 Publisering (skrivetjeneste).Herunder regler for oppsett,maler,korrektur m.v.
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041.3 Mangfoldiggjgring, internt (herunder Kopisenteret)

041.4 Ekstern trykking

041.5 Ledig

041.6 Ledig

041.7 Ledig

041.8 Ledig

041.9 Annet om kontortjenester og stgttefunksjoner

042 Post- og budtjeneste

043 Telematikk og teletjenester
(Boligtelefoner/tjenestetelefoner legges pa 232.3 Tillegg og godtgjerelser som tilligger
tjenesteplikten, styrertillegg).

043.0 Generelt

043.1 Sentralbord, apparater

043.2 Stgttesystemener

043.3 Samband (eksternt) - analogt og digitalt, tele og data - m/programvare

043.4 Mobiltelefoner, personsgkere
043.1-4 kan ordnes i: planer; kjgp; disponering; vedlikehold; salg/avgang

043.5 Internett og Intranett (instrukser, generelle avtaler, o0.1.)

043.6 Elektronisk post (instrukser, generelle avtaler, o.1.)

043.7 Ledig

043.8 Ledig

043.9 Annet om telematikk og teletjenester

044 Bibliotek (SSBs fagbibliotek)

044.0 Generelt (instrukser, policydokumenter o.1.)

044.1 AKkkvisisjon, kassasjon

044.2 Samarbeidsavtaler, bytteforbindelser o.l.

044.3 Opplysningstjenester

044.4 Ledig

044.5 Ledig

044.9 Annet om bibliotek i SSB

045 Tekniske tjenester (som ikke er spesielt nevnt ellers)

046 Informasjonsvirksomhet

046.0 Generelt, herunder retningslinjer for uttalelser

046.1 Generell informasjon til presse og kringkasting

046.2 Generelle rapporter (Herunder egne irsmeldinger)

046.3 Spesielle publikasjoner

046.4 Ledig

046.5 Informasjonssentra / utstillinger

046.6 Egne generelle mgter og konferanser

046.7 SSBs webtjeneste/vevsider

046.8 Ledig

046.9 Annet om informasjonsvirksomhet

047 Konsulenttjenester (kjgp av).

Herunder diverse sakkyndig bistand som f.eks. kjgp av tjenester fra vikarbyraer.
048 Ledig

049 Annet om tjenester

05 Inventar, utstyr og transportmidler
050 Generelt

051 Inventar og innredning

052 Kontorteknisk utstyr

053 IT: Maskinvare, programvare, nettverk
054 Ledig

22



Statistisk sentralbyrds hdandbgker 67 Arkivngkkel

055 Ledig

056 Ledig

057 Transportmidler

058 Ledig

059 Annet om inventar, utstyr og transportmidler
050 Generelt (generelle forskrifter og bestemmelser)
051 Inventar og innredning

051.0 Generelt

051.1 Behovsvurderinger, planer

051.2 Anskaffelser

051.3 Disponering (m. inventarregister)

051.4 Vedlikehold

051.5 Salg og avgang

051.6 Ledig

051.7 Ledig

051.8 Ledig

051.9 Annet om inventar

052 Kontorteknisk utstyr (kopimaskiner, telefakser, ferdiggjgringsutstyr, etc.)
052.0 Generelt

052.1 Behovsvurdering, planer

052.2 Anskaffelser

052.3 Disponering (hva og hvor)

052.4 Drift og vedlikehold

052.5 Salg og avgang

052.6 Ledig

052.7 Ledig

052.8 Ledig

052.9 Annet om kontorteknisk utstyr

053 IT: Maskinvare, programvare, nettverk

P4 den enkelte undergruppe plasseres saker vedrgrende behovsvurdering, planer, strategi;
anskaffelser; disponering (hva og hvor); vedlikehold; drift; salg og avgang

053.0 Generelt

053.1 Maskinvare

053.2 Programvare

053.3 Nettverk

053.4 Ledig

053.5 Ledig

053.6 Ledig

053.7 Ledig

053.8 Ledig

053.9 Annet om IT: Maskinvare, programvare, nettverk
054 Ledig

055 Ledig

056 Ledig

057 Transportmidler

058 Ledig

059 Annet om inventar, utstyr og transportmidler
06 Forbruksvarer - rekvisita

060 Generelt

061 Arbeidstgy, uniformer, verneutstyr m.v.

062 Kontorrekvisita

063 IT -rekvisita

064 Bygningsrekvisita (alminnelig forbruk i vedlikehold)
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065 Ledig

066 Ledig

067 Saniter- og renholdsmidler

068 Ledig

069 Annet om Forbruksvarer - rekvisita
07 Internasjonalt samarbeid

De omtalte ordningsprinsipper (f.eks. “sjefsstatistikersamarbeide for seg”) anvendes ikke ved
journalfgring, men ved annen ordning av arkivmateriale.

070 Generelt

071 Nordisk samarbeid. Ordnes etter samarbeidsomréde, sjefstatistikersamarbeid for seg.

072 Europeisk samarbeid (herunder EU, EFTA). Ordnes p4 den enkelte institusjon,
sjefsstatistikersamarbeid for seg.

073 Globalt og regionalt samarbeid utenom Europa (herunder FN, IMF). Ordnes pa den enkelte institu-
sjon.

074 Bi- og multilateralt samarbeid (herunder utviklingsrettet samarbeid)
Ordnes etter samarbeidsland eller landgruppe og pa den enkelte institusjon o.l. innenfor
landet.

075 Faglige internasjonale mgter o.l. etter det enkelte mgte. Benyttes i de tilfeller der SSB skal delta med
en representant. :

076 Ledig

077 Ledig

078 Ledig

079 Annet om internasjonalt samarbeid

08 Ledig

09 Annet om organisasjon og administrasjon

Her kan bl.a. legges enkelte interne administrative saker av kortvarig interesse.
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T4

1 OKONOMI
10 Generelt 11 Budsjett og |12 Regnskap |13 Utgif- 14 Internregn- [ 15 Erstatnin- |16 Fond, lega- |17 Plassering |18 Ledig
budsjettkon- | og revisjon i ter/inntekter |skap ger, refusjo- ter, lan og ga- | av midler 19 Annet om
troll SSB ’ ner, tilskudd rantier (bank, post) gkonomi
100 Generelt 110 Generelt 120 Generelt 130 Generelt 140 Generelt 150 Generelt 160 Generelt 170 Generelt
101 Bevilg- 111 Langtids- | 121 Regn- 131 Salgsinn- | 141 Langtids- | 151 Erstatnin- | 161 Fond 171 Ledig
ningsreglement | budsjett skapsordninger | tekter plan ger
/ gkonomikon-
troll
102 Generelle | 112 Budsjett 122 Tildeling | 132 Eksterne 142 Malstruktur | 152 Refusjoner | 162 Legater 172 Ledig
kravspesifika- av bevilgning | prosjekter (ikke
sjoner til gko- til bruk i jour-
nomiforvaltning nalen)
i staten
103 Ledig 113 Budsjett- | 123 regnskaps- | 133 Belast- 143 Resultat- | 153 Tilskudd. |163 Lan 173 Ledig
fordeling saker nings- og poste- | regnskap Herunder kom-
/kasserapporter | ringsfullmak- petansemidler
o.l. ter- o.l.
104 Ledig 114 Budsjett- | 124 Anvis- 134 Skatter 144 Ledig 154 Tvangs- 164 Garantier | 174 Ledig
kontroll SSB ningsmyndighet mulkt (ikke i
/fullmakter o.1. journalen)
105 Ledig 115 Budsjett- | 125 Anvisnin- | 135 Avgifter 145 Ledig 155 Ledig 165 Ledig 175 Ledig
kontroll fordelt | ger (herunder mer-
budsjett /kasseforsterkni | verdiavgift)
nger
106 Ledig 116 Ledig 126 Ettersyn 136 Ledig 146 Ledig 156 Ledig 166 Ledig 176 Ledig
107 Ledig 117 Ledig 127 Revisjon, | 137 Ledig 147 Ledig 157 Ledig 167 Ledig 177 Ledig
antegnelser,
desisjoner
108 Ledig 118 Ledig 128 Ledig 138 Ledig 148 Ledig 158 Ledig 168 Ledig 178 Ledig
109 Annetom | 119 Annet om | 129 Annet om |139 Annetom |149 Annet om | 159 Annet 169 Annet om | 179 Annet om
budsjett og budsjett og regnskap og utgifter/inntek- | internregnskap fond, legater, | plassering av
budsjettkon- budsjettkontroll | revisjon i SSB | ter lan og garantier | midler
trolol
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1 OKONOMI

10 Generelt

11 Budsjett og budsjettkontroll
12 Regnskap og revisjon

13 Utgifter/inntekter

14 Internregnskap

15 Erstatninger, refusjoner, tilskudd

16 Fond, legater, 1an og garantier
17 Plassering av midler
18 Ledig

19 Annet om ékonomi

26



Statistisk sentralbyrds hdndbgker 67 Arkivnokkel

10

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109

11
110
111

112

113
114
115
116
117
118
119

12
120
121

122
123
124
125
126
127
128
129

13

130
131

132

Generelt (herunder forarbeider)
Generelt

Bevilgningsreglement

Generelle kravspesifikasjoner til gkonomiforvaltning i staten
Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Annet generelt om gkonomiforvaltning i staten

Budsjett og budsjettkontroll

Generelt om budsjettarbeidet i SSB

Langtidsbudsjett. Herunder saker vedrgrende spesielle satsninger som gér ut over narmeste plan-
periode. Husk: henvisning til fagenhet i SSB.

Budsjett

Hvert &rs budsjett er en egen sak. Dokument 1 vil vanligvis vere inngadende Hovedbudsjettskriv (hal-
vannets ars tid fgr budsjett dret). P4 saken legges alle dokumenter frem til tildelingsbrev, videre do-
kumenter som angér endringer i tildeling (overfgringer, tillegg, kutt). Saken avsluttes med vér forkla-
ring til statsregnskapet, inklusive spknad om overfgring av mindre- eller merforbruk. Kopi av overfg-
ringsbegjring legges pa neste ars budsjettsak.

Vanligvis vil 3 budsjettér (3 saker) vare under aktiv behandling. Avsluttet &r bortsettes etter gjen-
nomgang av gkonomiansvarlig.

Budsjettfordeling (herunder omfordeling)

Budsjettkontroll SSB, med periodeavslutninger

Budsjettkontroll fordelt budsjett, med periodeavslutninger

Ledig

Ledig

Ledig

Annet om budsjett

Regnskap og revisjon i SSB

Generelt (herunder kontoplaner, interne instrukser, og fortegnelse over interne rutiner etc.)
Regnskapsordninger/gkonomikontroll (herunder kontrakter, systemoppfglginger, brukertilgang og
registervedlikehold m.m.)

Tildeling av bevilgning. Overfgring av midler fra foregaende ar: Se 112.
Regnskapssaker/kasserapporter o.l.

Anvisningsmyndighet/fullmakter o.L

Anvisninger/kasseforsterkninger

Ettersyn

Revisjon, antegnelser, desisjoner

Ledig

Annet om regnskap og revisjon (Herunder avskrivninger av uerholdelige fordringer og inkasso)

Utgifter/inntekter

Generelt :

Salgsinntekter (avtaler om enkeltstadende eller tidsvarig salg av produkt eller tjeneste, herunder avta-
ler med kommisjonarer o.l. Produktene eller tjenestene er standard tilbud fra SSB med fast enhets-
pris.)

P4 den enkelte sak skal vare forespgrsel, eventuell kontrakt, og all korrespondanse, herunder korre-
spondanse knyttet til betaling.

Eksterne prosjekter (avtaler om leveranser som ikke er standard for SSB)

Dokumenter til prosjekter som skal registreres i journalen, skal normalt klasseres pa fag, klasse 3-7,
(eller administrative klasser, 0-2, hvis det gjelder administrative SSB-prosjekter). 132 skal, inntil annet
blir bestemt, gi en anvisning pa hva som skal bevares fra prosjekter, og vanligvis IKKE brukes i journa-
len.
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133

134
135
136
137
138
139

14

140
141
142
143
144
145
146
147
148
149

15

150
151
152
153

154

154.0
154.1

154.2
154.3
154.4
154.5
154.6
154.7
154.8
154.9

155
156
157
158
159

28

Fra det enkelte prosjekt skal det finnes: Prosjektbeskrivelse, anbud, kontrakt, fremdriftsrapporter og
korrespondanse knyttet til betalingsplan frem til sluttoppgjer. Pafgres referanse til sluttrapport (leve-
ranse).

Belastnings- og posteringsfullmakter.

Vedkommende fullmakt gis som betaling for et prosjekt. Prosjektet arkiveres som omtalt under 132,
mens fullmaktsbrevene arkiveres samlet under 133 med entydig referanse til vedkommende prosjekt.
Ordnes pr. kalenderér

Skatter

Avgifter (herunder merverdiavgift)

Ledig

Ledig

Ledig

Annet om utgifter/inntekter

Internregnskap

Formalsfordelt regnskap. Her plasseres saker som vedrgrer de resultatmal SSB har satt seg pa tvers av
inndeling i tradisjonelt budsjett og eventuelt pa tvers av organisatoriske ledd. Hovedgruppen vil kun-
ne bli delt mer inn.

Generelt

Langtidsplan

Malstruktur

Resultatregnskap

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Annet om internregnskap

Erstatninger, refusjoner, tilskudd
Generelt

Erstatninger

Refusjoner

Tilskudd. Herunder kompetansemidler o.l.

Tvangsmulkt. Denne arkivkode brukes vanligvis ikke ved journalfgring. Tvangsmulktsaker skal klasse-
res innenfor fagklassene der de hgrer hjemme, f.eks.industri eller varehandel. Samme saksnummer
kan fglge tvangsmulktsaken hele veien, ogsa etter at saken gér til Statens Innkrevingssentral.
Generelt (herunder retningslinjer og rutiner)

De enkelte tvangsmulktbelagte statistikker

Saksomsalg for hver innhenting av statistikkgrunnlag, unntatt konsumprisindeks, som ordnes pr. ka-
lenderér.

Ledig

Ledig

Politianmeldelser

Ledig

Ledig

Ledig

Arsrapport

Annet om tvangsmulkt

Ledig
Ledig
Ledig
Ledig
Annet om erstatninger, refusjoner, tilskudd
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16

160
161
162
163
164
165
166
167
168
169

17

18

19

Fond, legater, 1an og garantier
Generelt

Fond

Legater

Lan

Garantier

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Annet om fond, legater, 1an og garantier

Plassering av midler (bank, post)
Ledig

Annet om gkonomi
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2

STILLINGER OG PERSONELL

20 Generelt 21 Stillingeri |22 Personale |23 Lenn og 24 Reiser, flyt- |25 Arbeidsvil- |26 Ledig 27 Personal- |28 Ledig
SSB pensjon ting, beordring | kar, arbei.ds- p?li?ikk,- ut- |59 Annet om
m.v. forhold., tje- vnkl:ng,. - stillinger og
nestetvister opplering personell
200 Generelt 210 Generelt 220 Generelt 230 Generelt 240 Generelt 250 Generelt 270 Generelt
(helt generelle (herunder med-
bestemmelser arbeidersama-
og retningslin- taler)
jer)
201 Lover og | 211 Stillingsbe- { 221 Perso- 231 Regulativer | 241 Tjeneste- | 251 Arbeidstid 271 Personal-
reglementer om | skrivelser og nalmapper og tariffer reiser politikk, perso-
tjenestemenn, | instrukser nalplanlegging
lerlinger m.v,
202 Lover om | 212 Tilsetting |222 Ansienni- |232 Sarlige 242 Flytting og | 252 Ferie 272 Introduk-
arbeidervern og tet, opprykk tillegg og godt- | beordring m.v. sjon av nyan-
arbeidsmiljg gjgrelser satte
203 Lover om | 213 Avskjed, 223 Ledig 233 Honorarer |243 Ledig 253 Alders- 273 Intern
tjeneste- og oppsigelse grensebestem- opplaring,
arbeidstvister melser kurs, egenut-
vikling
204 Avtaleverk. | 214 Permisjon, [224 Uttalelser |234 Utbeta- 244 Eget 254 Arbeids- 274 Eksterne
Herunder ho- | fraveer om personell lingsregler- skyssmiddel miljg, helse- og kurs, konferan-
vedavtale, sa&r- (attester) fradrag i lgnn vernetjeneste ser m.v.

avtaler og andre
suppleringsav-
taler
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LE

205 Lov om 215 Bistillinger | 225 Serlige 235 Pensjon, 245 Ledig 255 Velferds- 275 Studierei-
likestilling paskjgnnelser | trygder tiltak, vel- ser, stipend,
ferdsmidler, utveksling
sosiale forhold
(herunder kan-
tine)
206 Ledig 216 Prosjekt- {226 Ordens- 236 Avgifter 246 Ledig 256 Ledig 276 Ledig
stillinger. Bruk | straff m.v.
212 i journalen
207 Ledig 227 Ledig 237 Ledig 247 Ledig 257 Tjeneste- 277 Ledig
tvister- ar-
beidstvister
(konkrete SSB-
saker)
208 Personal- 228 Ledig 238 Ledig 248 Ledig 258 ledig 278 Ledig
statistik
209 Annet ge- 229 Annetom |239 Annetom |249 Annetom |259 Annet om 279 Annet om
nerelt om stil- personale lgnn og pensjon | reise, flytting, | arbeidsvilkar, personalpoli-
linger og perso- beordring, m.v. |arbeidsforhold, tikk,- utvikling,
nell tjenestetvister - oppl®ring
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

32

STILLINGER OG PERSONELL

Generelt

Stillinger

Personale

Lonn og pensjon

Reiser, flytting, beordring m.v.
Arbeidsvilkar, arbeidsforhold, tjenestetvister
Ledig

Personalpolitikk, -utvikling, -opplaering
Ledig

Annet om stillinger og personell

Arkivnokkel
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20

200
201
202
203
204
205
206
207
208
209

21

210
211
212
213
214
215
216
217
218
219

210

210.0
210.1
210.2
210.3
210.4
210.5
210.6
210.7
210.8
210.9

211

211.0
211.1
211.2
211.3
211.4
211.5
211.6
211.7
211.8
211.9

212
212.0
212.1

212.2
212.3
212.4

Generelt

Generelt (helt generelle bestemmelser og retningslinjer)

Lover og reglementer om tjenestemenn, leerlinger m.v. Herunder tjeneste | mannsloven med forskrifter
Lover om arbeidervern og arbeidsmiljg, herunder aktuelle forskrifter

Lover om tjeneste- og arbeidstvister

Avtaleverk. Herunder hovedavtale, szravtaler og andre suppleringsavtaler.

Lov om likestilling

Ledig

Ledig

Personalstatistikk. Herunder fravarsstatistikk og Statens sentrale tjenestemannsregister
Annet generelt om stillinger og personell. Herunder personalhdndbgker og lgnnsplanhefter

Stillinger i SSB

Generelt

Stillingsbeskrivelser og - instrukser
Tilsetting

Avskjed, oppsigelse

Permisjon, fraver

Bistillinger

Prosjektstillinger. Bruk 212.
SSB-ansatte med utenlandsk statsborgerskap
Ledig

Annet om stillinger

Generelt om stillinger i SSB

Generelt

Arsverk

Bemanningsplaner, annet om bemanning pa kort eller lengre sikt
Endringer, herunder omgjeringer, nedbemanninger og opprettelse av nye stillinger
Overtallighet og fortrinnsrett

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Annet generelt om stillinger i SSB

Stillingsbeskrivelser, instrukser, metoder
(Medarbeidersamtaler og dyktighetsvurderinger (herunder metoder for disse emner) legges pa 270)
Generelt

Stillingsbeskrivelser

Stillingsinstrukser

Stillingsvurderinger (rammeverket)
Utvalgsmetoder ved tilsetting

Ledig

Ledig

Ledig

Ledig

Annet om stillingsbeskrivelser, instrukser, metoder

Tilsetting . Herunder kunngjgring, sgknader.

Generelt. Herunder sammensetning av innstillende og ansettende myndighet.

Tilsetting i stillinger (ogsa vikariater) Faste og midlertidige tilsettiner, oppdragsstillinger, prosjektstil-
linger. Ansatte fra vikarbyrder/ sakkyndig bistand, klasseres pd 047

Ordnes tidskronologisk. I den enkelte sak skal vaere kunngjgringen (og eventuelt vesentlig forarbei-
de), sekerfortegnelse, foredrag, og dokumentasjon av korrespondanse i saken. Av standardbrever
oppbevares ett eksempar med pategning om at alle navngitte sgkere har fatt dette.

Tilsetting i kortvarig engasjement (administrative tilsettinger)

Sivilarbeidere

Eksternt lgnnet personale (hospitanter o.1., sysselsatte)
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212.5 Tilsetting pa pensjonistvilkar

212.6 Tilsetting i bistillinger (ved egen institusjon, bruk ellers 215), herunder tilsetting av
intervjuere. Ordnes som under 212.1.

212.7 Klage, anke i tilsettingssaker

212.8 Ledig

212.9 Annet om tilsetting

213 Avskjed, oppsigelse

213.0 Generelt, herunder embedsmenns vern

213.1 Avskjed grunnet krenkelse av arbeidsplikter

213.2 Avskjed grunnet utilberlig atferd

213.3 Oppsigelse forste 2 tjenestear

213.4 Oppsigelse etter 2 fgrste tjenestedr

213.5 Oppsigelse etter 4 forste tjenestear

213.6 Oppsigelse under opplearing, visse vikarer, midlertidig ansatte og engasjerte m.fl.

213.7 Ledig

213.8 Ledig

213.9 Annet om avskjed, oppsigelse

214 Permisjon, fraver

214.0 Generelt (permisjonsreglement, se 220 personalreglement)

214.1 Sykepermisjon (gjelder ethvert sykefravar)

Egenmeldinger og sykemeldinger ordnes i szrskilt perm(er) e.l. pa personalkontorene pa en slik méte
at det er lett 3 hente ut totalt fraveer i en periode, mengde fraver pr. kategori fravar, eller fravar for
en enkelt ansatt

214.2 Fgdsels- og omsorgspermisjoner
214.20 Generelt
214.21 Fedrekvoten og mgdrenes svangerskapspermisjon

214.22 Tidskontoordningen

214.23 Fgdsel under ferie eller permisjon

214.24 Omsorgspermisjon

214.25 Refusjoner

214.26 Amming

214.27 Adopsjon

214.28 Ledig

214.29 Annet om fgdsels- og omsorgspermisjoner

214.3 Militzertjeneste-, sivilarbeidstjeneneste-, sivilforsvarstjenestepermisjon o.l.
214.4 Utdanningspermisjoner, permisjon for & ga inn i annen stilling

214.5 Permisjoner for 4 utfere offentlige verv og organisasjonsmessige oppdrag
214.6 Velferdspermisjoner og idrettspermisjoner

214.7 Permisjon for & delta i internasjonalt samarbeid

214.8 Ledig

214.9 Annet om permisjoner, fravaer

215 Bistillinger (egne ansatte i andre institusjoner, ved egen institusjon: 212.6)
216 Prosjektstillinger. Bruk 212.

217 SSB-ansatte med utenlandsk statsborgerskap

218 Ledig

219 Annet om stillinger

22 Personale

220 Generelt, herunder personalreglement for SSB

221 Personalmapper (personalarkiv)

Ordnes alfabetisk. Mappen er arkiv for hver enkelt ansatt og skal dokumentere ansettelsesforholdet
og -forlgpet. Mappen skal inneholde originale stillingssgknader og arbeidskontrakter, kopier av alle
brev institusjonen har utvekslet med den ansatte, videre original taushetserklering, klager som matte
vare fremsatt overfor den ansatte, all saksbehandling som vedrgrer den ansatte i ansettelsesforholdet.
222 Ansiennitet, opprykk
223 Ledig
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224 Uttalelser om personell (attester)

225 Serlige paskjgnnelser (ordener m.v.)

226 Ordensstraff m.v. (NB: slettes etter 5 &r, makuleres ikke)

227 Ledig

228 Ledig

229 Annet om personale

23 Lenn og pensjon

230 Generelt

231 Regulativer og tariffer

232 Sarlige tillegg og godtgjgrelser

233 Honorarer

234 Utbetalingsregler - fradrag i lenn

235 Pensjon, trygder

236 Avgifter

237 Ledig

238 Ledig

239 Annet om lgnn og pensjon

230 Generelt

231 Regulativer og tariffer

231.0 Generelt

231.1 Hovedtariffavtalen. Herunder sentrale normeringer og justeringer

231.2 Lokale szravtaler. Herunder evt. avtale om dekning av boligutgifter, dekning av pendlerutgifter,
sluttvederlag, ventelgnn

231.3 Lokale normeringer og justeringer

231.30 Generelt

231.31 Fremsatte krav i alminnelige lokale oppgjer
Ordnes pr. forhandlingsrunde e.l. I hver sak skal ligge sammendragsskjema over opprinnelige krav,
vesentlige notater som forklarer forlgp, skriftlige partsinnlegg, vesentlige nye sammendragsskjema
som viser forlgp, og skjema som viser resultat. Underlagsmateriale ordnes som bilag.

231.32 Fremsatte krav pa sarskilt grunnlag. Ordnes som 231.31.

231.33 Protokoller

231.34 Evalueringer

231.35 Ledig

231.36 Ledig

231.37 Ledig

231.38 Ledig

231.39 Annet om lokale normeringer og justeringer

231.4 Intervjuere, overenskomst m.m.

231.5 Ledig

23<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>