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1. Innledning  

1.1 Hjemmel og avgrensning 

I henhold til forskrift til arkivloven av 11.12.1998 nr. 1193 om offentlige arkiver (arkivforskriften) § 

5-12 skal alle kommuner og fylkeskommuner fastsette spesifiserte krav til arkivmateriale som skal 

avleveres til arkivdepot, og regler for tilbakelån fra arkivdepot. Riksarkivaren skal utarbeide en 

normalinstruks for slike spesifikasjoner.  

Normalinstruksen skal ut fra dette bestå av to hoveddeler ? krav til materiale som skal avleveres, 

og regler for tilbakelån. Når det gjelder den første hoveddelen, er det henvist til arkivforskriften § 

5-8, hvor det framgår hva slags krav Riksarkivaren kan fastsette for avlevering fra statlige 

organer. Henvisningen innebærer at det skal benyttes en tilsvarende ramme for kravene i 

normalinstruksen for kommuner og fylkeskommuner. I følge § 5-8 kan kravene omfatte "ordning, 

listeføring og dokumentasjon, 

merking, type, format og kvalitet på avleveringsmedia, fysisk tilstand, eventuelle ekstra eksemplar 

m.v."  

For den andre hoveddelen ? regler for tilbakelån ? er det på tilsvarende måte henvist til 

arkivforskriften § 5-10. Her er det gitt bestemmelser om tilbakelån fra statlige arkivdepoter, men 

det er ikke gitt hjemmel for ytterligere detaljering fra Riksarkivarens 

side. Henvisningen må her forstås slik at normalinstruksen skal bygge på de regler som gjelder for 

statlige materiale, så langt disse passer i kommunal og fylkeskommunal sammenheng.  

Det er også henvist til arkivloven § 7 om Riksarkivarens veilednings- og tilsynsansvar, som bl.a. gir 

Riksarkivaren hjemmel for å gi "pålegg som er naudsynte for å oppfylle føresegner gjevne i eller i 

medhald av denne lova". Denne henvisningen gir en prinsipiell åpning for at normalinstruksen kan 

gå ut over de rammer som er nevnt ovenfor, men bare dersom dette anses nødvendig for å 

oppfylle bestemmelser i arkivloven med forskrifter.  

Den foreliggende normalinstruks er utarbeidet innenfor rammen av den hjemmel og de 

avgrensninger som er beskrevet ovenfor.  

1.2 Begrepet normalinstruks 

Begrepet normalinstruks er ikke definert i eller i tilknytning til arkivforskriften, og begrepet er ikke 

umiddelbart entydig i seg selv. En nærliggende tolkning kan være at normalinstruksen skal være 

en mal for de spesifikasjoner som skal utarbeides av kommuner og fylkeskommuner, men heller 

ikke dette er et helt entydig begrep. Det er imidlertid klart at en normalinstruks både må kunne 

inneholde krav som skal oppfylles, og veiledende anbefalinger som man følger i den utstrekning 

man finner det hensiktsmessig. Det forutsettes imidlertid at kravene ikke er mer detaljerte enn at 

det gir kommuner og fylkeskommuner rimelig spillerom for å tilpasse sine regler til lokale forhold.  
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Med dette som utgangspunkt kan teksten i normalinstruksen inndeles i følgende kategorier:  

 bestemmelser (krav) som kommuner og fylkeskommuner er forpliktet til å følge  

 krav eller anbefalinger om at kommunen eller fylkeskommunen skal gi 

utfyllendebestemmelser  

 veiledende anbefalinger.  

Det framgår av teksten hva som er hva. Krav som må følges, er angitt med skal, anbefalinger med 

bør.  

1.3 Normalinstruksens utforming 

Normalinstruksen er inndelt tematisk. Krav til materiale som skal avleveres, som er den klart 

største av de to hoveddelene, behandles i kapitlene 2 - 4, mens reglene for tilbakelån er vesentlig 

mer kortfattet og behandles i kapittel 5.  

I kravene til materiale som skal avleveres, skilles det mellom materiale på papir og mikrofilm på 

den ene siden og elektronisk materiale på den andre. Dette skyldes at kravene både til listeføring 

og til selve materialet er svært forskjellige for de ulike 

typer medier.  

Kravene til elektronisk materiale er mer detaljerte enn de som gjelder for papir og mikrofilm. Dette 

skyldes at dette materialet er spesielt sårbart, at kompetansen på langtidslagring av slikt materiale 

antas å være nokså begrenset, og at bevaring av elektronisk materiale gjennom teknologiske 

endringer ikke tillater så mange varianter i metodevalget. Til gjengjeld er det åpnet for at 

kommuner og fylkeskommuner som mener å kunne framvise alternative metoder som er 

tilfredsstillende, kan forelegge disse for Riksarkivaren til godkjenning.  

2. Generelt om avlevering til kommunalt eller fylkeskommunalt arkivdepot  

2.1 Ansvarsforhold  

2.1.1 Avlevering av arkivmateriale til kommunalt eller fylkeskommunalt arkivdepot innebærer at 

arkivdepotet overtar det løpende ansvaret for materialet, jf. arkivforskriften § 5-1 tredje ledd. 

Fram til avleveringen er gjennomført, ligger ansvaret hos det organet som har skapt materialet, 

eller hos et annet organ som har overtatt det, jf. arkivloven § 6, arkivforskriften § 1-1 første og 

andre ledd, samt arkivforskriften § 5-3 første ledd. Dersom det er uklarheter om ansvarsforhold, 

påligger det administrasjonssjefen å sørge for den nødvendige avklaring.  

2.2 Interne instrukser  

2.2.1 Kommunen/fylkeskommunen skal utarbeide interne instrukser som fastsetter krav til 

materiale som skal avleveres til arkivdepot og regler for tilbakelån fra arkivdepot, jf. arkivforkriften 

§ 5-12. Instruksene skal ligge innenfor de rammer som følger av denne normalinstruksen.  

2.2.2 Det anbefales å innføre faste prosedyrer for gjennomføring av en avlevering. De prosedyrer 

som etableres, skal legge forholdene til rette for å ivareta regelverkets krav.  

3. Spesifiserte krav til materiale på papir og mikrofilm  

3.1 Generelt  

3.1.1 Før avlevering finner sted, skal materialet være ordnet, merket og listeført i henhold til 

bestemmelsene i arkivforskriften § 5-4 og normalinstruksen her.  



3.1.2 Dersom et kommunalt eller fylkeskommunalt arkivdepot påtar seg å ordne, merke og 

listeføre et arkivmateriale som skal avleveres, skal dette skje på oppdrag fra den instans som har 

ansvaret for materialet, og etter skriftlig avtale med denne. Oppdraget skal være tidsavgrenset. 

Avlevering finner sted først når materialet er ordnet, merket og listeført på foreskreven måte.  

3.1.3 Dersom spesielle forhold tilsier det, kan administrasjonssjefen gjøre unntak fra den ansvars- 

og arbeidsfordeling som følger av pkt. 3.1.1 og 3.1.2. Slike unntak må likevel ikke skape hindringer 

for å oppfylle arkivforskriftens krav til behandling av materialet, jf. §§ 5-4 ? 5-6. Arkivdepotet skal 

kunne dokumentere slike unntak.  

3.2 Tilrettelegging av materialet for avlevering  

3.2.1 Møtebøker, kopibøker, journaler og registre som er produsert i løsbladform, skal være 

bundet inn før avleverering, jf. arkivforskriften § 3-14 fjerde ledd og forskrift til arkivloven av 

01.12.1999 nr. 1566, kapittel VII. Møtebøker der referatene er limt inn i protokoll, er ikke 

arkivholdbare. Av disse skal det derfor tas sikkerhetskopi som avleveres sammen med originalen.  

3.2.2 Saksdokumenter på papir skal legges i omslag og/eller mapper som avspeiler strukturen i 

arkivet. Omslag og mapper skal være påført informasjon om innholdet, for eksempel tittel, 

saksnummer, arkivkode, årstall eller lignende. Når det tas i bruk nye 

omslag eller mapper, for eksempel ved ordning eller ompakking, skal omslag og mapper være av 

syrefritt papir.  

3.2.3 Som ledd i klargjøringen av materialet skal man fjerne støv og smuss, plast (også 

plastomslag) og tape, samt binders.  

3.2.4 Materiale som er skadet på en slik måte at det kan være til hinder for framtidig bevaring og 

bruk, skal repareres før avlevering. Dette skal skje i samråd med arkivdepotet, som må påse at 

reparasjonene utføres faglig forsvarlig.  

3.2.5 Mikrofilm skal avleveres i to eksemplarer. Det ene eksemplaret skal være den originale 

kamerafilmen, det andre en ubrukt kopi. Begge eksemplarer skal være negativ sølvfilm. 

Mikrofilmen skal akklimatiseres før avlevering, jf. forskrift til arkivloven av 01.12.1999 nr. 1566 

kapittel II.  

3.3 Pakking og merking  

3.3.1 Arkivmateriale som ikke bindes inn, skal som hovedregel legges i arkivesker. Det anbefales å 

benytte en standardisert type esker, for eksempel etter råd fra arkivdepotet eller fra statsarkivet i 

distriktet.  

3.3.2 Materiale som ikke kan legges i arkivesker, skal pakkes på forsvarlig måte. Slik pakking bør 

foretas i samråd med arkivdepotet.  

3.3.3 Alle arkivstykker (esker, pakker, innbundne protokoller etc.) skal være rengjort før 

avlevering.  

3.3.4 Etiketter på arkivstykker, jf. arkivforskriften § 5-4 tredje ledd, skal være av arkivholdbart 

papir, jf. arkivforskriften § 2-12. Riksarkivaren gir veiledning om lim som egner seg for etiketter.  

3.3.5 Ved avlevering av arkivmateriale på mikrofilm skal de to eksemplarene plasseres i hver sin 

eske eller pakke.  

3.4 Fortegnelser og lister  



3.4.1 Avleveringslisten, jf. arkivforskriften § 5-4 fjerde ledd, skal være ordnet systematisk. Det 

anbefales at man benytter en fast struktur og følger rekkefølgen i et standardisert arkivskjema 

(Norsk Allment arkivskjema og forslag til avleveringsliste finner du annet sted i denne arkivplanen).  

3.4.2 Dersom det arkivskapende organ har utarbeidet registre eller andre fortegnelser over 

bestemte serier eller andre deler av sitt arkivmateriale, skal disse, dersom ikke spesielle forhold 

tilsier noe annet, avleveres sammen med det materialet de refererer til.  

3.4.3 Dersom deler av materialet er gradert, underlagt taushetsplikt eller av andre grunner unntatt 

fra offentlighet, skal dette framgå av avleveringslisten. Om nødvendig kan det føres egne lister for 

slikt materiale.  

3.4.4 Ved avlevering av mikrofilm skal opptaksprotokollen vedlegges.  

4. Spesifiserte krav til elektronisk materiale  

4.1 Generelt  

4.1.1 Avlevering av elektronisk arkivmateriale skal omfatte definerte uttrekk av data fra 

ITsystemer, ikke IT-systemene i seg selv. Det organet som avleverer materialet, må ikke slette 

data i sitt IT-system før avleveringen er godkjent av arkivdepotet.  

4.1.2 Når kopier av elektronisk arkivmateriale deponeres i arkivdepot, jf. arkivforskriften §§ 3-17 

og 5-2, skjer det ingen endringer i ansvarsforholdene. Det arkivskapende organ (eller annen 

ansvarlig instans, jf. pkt. 2.1.1) beholder ansvaret for materialet og skal vedlikeholde og betjene 

det inntil avlevering finner sted. Deponerte kopier skal bevares utilgjengelig i arkivdepotet, med 

mindre annet er avtalt med den instans som har ansvaret for materialet.  

4.1.3 Når elektronisk materiale skal deponeres i arkivdepot etter bestemmelser i eller i medhold av 

arkivforskriften §§ 3-17 og 5-2, kan administrasjonssjefen bestemme at materialet i stedet skal 

avleveres.  

4.1.4 Ved avlevering av elektronisk arkivmateriale til kommunalt eller fylkeskommunalt arkivdepot 

bør man følge bestemmelsene om avlevering fra statlige organer til Arkivverket så langt disse 

passer, jf. forskrift til arkivloven av 01.12.1999 nr. 1566, kapittel VIII. De bestemmelser som 

kommuner og fylkeskommuner er forpliktet til å følge, og bestemmelser som er spesielt anbefalt, 

er tatt inn i normalinstruksen her. Bestemmelsene om behandling av elektronisk materiale ved 

avlevering gjelder også ved deponering.  

4.1.5 Dersom en kommune eller fylkeskommune ønsker å benytte andre metoder for behandling 

av elektronisk arkivmateriale ved avlevering og/eller deponering, må det presenteres et samlet 

opplegg som legges fram for Riksarkivaren til godkjenning.  

4.2 Arkivmedium og lagringsformat  

4.2.1 Som lagringsmedium (arkivmedium) ved avlevering av elektronisk arkivmateriale anbefales 

CD-R (Compact Disc Recordable). Arkivdepotet kan likevel fastsette at andre lagringsmedier kan 

eller skal benyttes.  

4.2.2 Dersom man benytter CD-R, skal den brennes etter ISO 9660-standarden, og brenningen 

skal foretas i en samlet operasjon (som "single session"). Fil- og katalogstrukturen skal følge ISO 

9660: 1988, Level 1.  

4.2.3 Det skal alltid avleveres minst to kopier av et elektronisk materiale, og disse skal være 

lagret på hver sin lagringsenhet.  



4.2.4 Datauttrekk fra registre, databaser og lignende skal lagres som ren tekst, og man skal som 

hovedregel benytte tegnsettet ISO 8859-1: 1998, Latin-1. For samiske tegn benyttes ISO 8859-4: 

1998, Latin-4. Arkivdepotet kan likevel tillate bruk av andre tegnsett. Men kryptering, 

komprimering, pakking eller binære tallfelt tillates ikke.  

4.2.5 Ved avlevering av saksdokumenter og lignende skal man benytte et av de arkivformater som 

er spesifisert i Noark-standarden, med de tilføyelser og presiseringer som er gitt i forskrift til 

arkivloven av 01.12.1999 nr. 1566, kapittel VIII, § 5-3 og vedlegg 7.  

4.3 Organisering av datauttrekk  

4.3.1 Uttrekk av data fra elektroniske journalsystemer, arkivsystemer (herunder "sak-

/arkivsystemer") og andre systemer som lagrer elektroniske saksdokumenter, skal organiseres slik 

det er spesifisert i forskrift til arkivloven av 01.12.1999 nr. 1566, kapittel VIII, § 5-4 og vedlegg 2.  

4.3.2 Uttrekk fra elektroniske registre og databaser som ikke kommer inn under bestemmelsene i 

4.3.1, skal organiseres som sekvensielle tekstfiler ("flate filer") som er uavhengige av bestemte 

datasystemer. De sekvensielle filene kan ha alternative interne 

dataformater. Arkivdepotet bestemmer hvilket eller hvilke av følgende formater som skal brukes:  

 fast felt- og postlengde  

 variabel feltlengde med definerte tegn som skille mellom felter og poster  

 tagging av felter i henhold til SGML eller XML.  

4.3.3 I uttrekk fra relasjonsdatabaser skal hver tabell utgjøre én fil. Relasjoner mellom de enkelte 

tabeller i datauttrekket skal være entydig beskrevet i den medfølgende dokumentasjon, jf. pkt. 

4.4.3.  

4.3.4 I uttrekk fra eldre databaser og registre, hvor en post kan omfatte flere posttyper, skal den 

enkelte posttype eksporteres til hver sin sekvensielle fil. Opprinnelige fysiske pekere omgjøres til 

unike logiske nøkler (primær- og fremmednøkler). Repeterende grupper skal skilles ut fra den 

opprinnelige posten og legges ut som egne poster i en ny fil med tilhørende nøkler.  

4.4 Fortegnelse og dokumentasjon  

4.4.1 Elektronisk materiale som avleveres til eller deponeres i arkivdepot, skal være dokumentert 

slik at det kan benyttes etter avleveringen, jf. arkivforskriften § 5-4 fjerde ledd. Bestemmelsene i 

pkt. 4.4.2 ? 4.4.5 skal ivareta dette kravet.  

4.4.2 Det skal vedlegges følgende overordnede opplysninger om avleveringen:  

 arkivskaperens navn  

 navn på systemet som det avleverte uttrekket kommer fra  

 tidsrommet som uttrekket dekker  

 antall lagringsenheter som inngår i avleveringen  

 navn på person som står ansvarlig for avleveringen.  

4.4.3 Det skal vedlegges en fullstendig struktur- og innholdsbeskrivelse av det uttrekket som 

avleveres. Følgende opplysninger skal inngå:  

 Postbeskrivelse for alle tabeller eller posttyper, hvor det gis en kort beskrivelse av innholdet, 

og hvor relasjoner, primærnøkler, fremmednøkler og kardinaliteter spesifiseres.  



 Feltbeskrivelse for samtlige felt i samtlige tabeller eller posttyper, hvor det angis feltnavn 

(eventuelt spesifikasjon av innholdet hvis det ikke framgår av feltnavnet), felttype (jf. pkt. 

4.3.2), samt startposisjon og lengde når det benyttes fast feltlengde.  

 Kodelister med fullstendig forklaring av samtlige koder som benyttes. Dersom systemet 

lagrer kodene i egne hjelpetabeller, skal disse avleveres som egne filer. Struktur- og 

innholdsbeskrivelsen bør avleveres i elektronisk form som ren tekst (ISO 8859-1). 

Arkivdepotet gir nærmere bestemmelser om utformingen.  

4.4.4 Det skal vedlegges systemdokumentasjon for det opprinnelige systemet. Dokumentasjonen 

skal som et minimum omfatte  

 en oversikt over systemets overordnede struktur, herunder relasjoner mellom tabellene (de 

som avleveres) og hvilke felter som er primærnøkler  

 en summarisk beskrivelse av hovedfunksjonene i systemet, herunder av systemets inn- og 

utdata  

 en kortfattet beskrivelse av systemets formål og bruk, den administrative sammenheng det 

inngår i og eventuelt hjemmel for å opprette systemet.  

I tillegg bør det medfølge  

 system- og driftshåndbøker  

 eventuelle brukerhåndbøker med beskrivelse av bl.a. skjermbilder og rapporter.  

4.4.5 Dersom deler av materialet er gradert, underlagt taushetsplikt eller av andre grunner unntatt 

fra offentlighet, skal dette framgå av dokumentasjonen.  

5 Tilbakelån av materiale fra arkivdepot  

5.1 Dersom det er nødvendig for saksbehandling eller lignende, kan arkivskapende organer låne 

tilbake materiale som er avlevert til arkivdepot. Låneperioden skal ikke være lenger enn det som er 

nødvendig av hensyn til bruken.  

5.2 Både lån og tilbakelevering til arkivdepotet skal dokumenteres. Arkivdepotet skal til enhver tid 

ha oversikt over materiale som er tilbakelånt til arkivskapende organer.  

5.3 Tilbakelånt materiale skal ikke blandes sammen med annet arkivmateriale hos det 

arkivskapende organet, jf. arkivforskriften § 3-23.  

5.4 Tilbakelånt materiale skal oppbevares etter bestemmelsene i arkivforskriften kapittel IV. 

Dersom dette ikke lar seg gjøre, kan materialet i stedet gjøres tilgjengelig for bruk i arkivdepotet 

eller ved kopiering. Tilbakelånt materiale kan ikke lånes videre til andre uten samtykke fra 

arkivdepotet.  

5.5 Elektronisk materiale skal ikke lånes tilbake. I stedet kan det produseres kopier av slikt 

materiale. 

 


