Klasse 0    organisasjon og administrasjon








000   Generelle instrukser og bestemmelser





Her plasseres instrukser og bestemmelser som ikke kan henføres til bestemte fagområder. Korrespondanse og andre dokumenter om instrukene og bestemmelsene skal plasseres her, mens de sakene som behandles i henhold til disse plasseres under sine respektive emner.








008   Eksterne utredninger, høringsuttalelser





Som høring regnes her bl.a. saker hvor Arbeidsavdelingen blir bedt om å avgi uttalelse om f.eks. rapporter, lovutkast, NOUer m.v.


Det lages mappe for hvert departement pluss ei for diverse etater. Mappene inndeles alfabetisk etter avsender.


Saker vi selv sender på høring arkiveres på det emnet saken omhandler.








012   Faste administrative organer, styrer, råd, utvalg, komiteer, nemder, verneombud





* Arbeidsdirektoratets styre


* Arbeidsdirektoratets styreutvalg for trygdesaker


* Arbeidsutleieutvalget


* Stavangerutvalget


* Kontaktorgan for attføring (nedlagt 8.10.1993)








016.1   Representasjon i faste organer





* Det kriminalitetsforebyggende råd


* Kontaktutvalget for forskning


* Psykologrådet


* Rådet for funksjonshemmede


* Rådet for kriminalomsorg


* Sentralrådet for narkotikaproblemer


* Voksenopplæringsrådet








Edb-saker





041.3 Brukerstøtte


Her plasseres saker vedrørende brukerstøtte.





045 Tekniske tjenester


Her plasseres edb-tjenester, pc-nett, stormaskin o.l.





053 Edb - maskinvare og programvare


Her plasseres bl.a. anskaffelser, vedlikehold eller avgang av maskinvare og programvare.








07   Internasjonalt samarbeid





Her plasseres saker vedrørende Norges forhold til internasjonale organisasjoner.


Eksempler på slike saker:


* Oppnevninger av norske delegater til møter i internasjonale organisasjoner.


* Saker der Norge som medlem av en internasjonal organisasjon vedtar en avtale organisasjonen har laget.


* Møter i organisasjonene.


* Stortingsmeldinger om Norges deltagelse i internasjonale organisasjoner


* Saker vedrørende internasjonale organisasjoners oppbygging, budsjett, regelverk o.l.





Her plasseres også saker vedrørende Norges tilpasning til EF/EU og forhandlinger om medlemskap.


EØS (Europeisk økonomisk samarbeidsområde) er plassert under EFTA.

















Arkivnumre hvor det skal ses bort fra emne:





001.1  Stortinget


008     Eksterne utredninger / høringssaker


012     Faste administrative organer, råd, utvalg, komiteer, nemnder, verneombud


013     Ad hoc utvalg, komiteer, arbeidsgrupper m.v.


016      Fellesorganer med andre institusjoner, eksterne organisasjoner, prosjekter, utvalg








Klasse 1    økonomi








Klasse 1 skal dekke Arbeidsavdelingens økonomisaker. Det vil i hovedsak si statsbudsjettsaker og regnskapssaker. Arbeidsmarkedsetatens budsjettsaker er ofte nært knyttet til avdelingens budsjettsaker. Fordi et skille ville virke unaturlig og være vanskelig å gjennomføre, har vi valgt å forlate egenforvaltningsprinsippet i klasse 1.





10   Generelt





Her plasseres saker som beskriver generelle økonomiske forhold som virker inn på norsk økonomi. Bidragene til nasjonalbudsjettet og langtidsprogrammet legges også her.





11   Budsjett





Her plasseres alle saker som oppstår i forbindelse med arbeidet med statsbudsjettet (st.prp. nr. 1 og salderingsproposisjonen), tildeling av bevilgningene og endringer av bevilgningene som blir gjort i løpet av budsjettåret. Rekkefølgen på gruppene gjenspeiler den kronologiske gangen i budsjettprosessen.





12   Regnskap og revisjon





Her plasseres alle saker i forbindelse med statsregnskapet (st.meld. nr. 3) og andre saker som går på oppfølging og kontroll av bruken av bevilgningene på statsbudsjettet.


Hovedgruppen avviker på flere punkter fra Riksarkivarens "Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen". Vi har funnet det mest hensiktsmessig å la et skille gå mellom intern og ekstern økonomikontroll, og dele inn disse gruppene videre. I tillegg har vi flyttet anvisningsmyndighet og fullmakter til 121 for å skille disse ut fra de rene regnskapssakene og plassere de nærmere de generelle sakene. 


"Fellesnøkkelens" 122 Overføring av midler fra foregående år, er flyttet til 115.2. Dette er saker som går på endringer i inneværende års budsjett.





15   Erstatninger, refusjoner, tilskudd, avskrivinger





Også her har vi avveket fra "Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen". Det er gjort for å få arkivnøkkelen mer i samsvar med hvilke typer erstatningssaker Arbeidsavdelingen behandler. "Fellesnøkkelens" 151 Erstatninger er derfor splittet opp i tre grupper: 151 Erstatningskrav fra staten, 152 Erstatningskrav mot staten og 153 Billighetserstatninger. Resten av gruppene er dermed skjøvet nedover. Avskrivinger av uerholdelige fordringer er et nytt punkt og er plassert på 156.








Klasse 2    stillinger og personale








Klasse 2 skal dekke Arbeidsavdelingens egne personalsaker.





Følgende grupper er utbygd i nøkkelen, men ikke i arkivet:





* 212  Tilsettinger


* 241  Tjenestereiser


* 242   Flytting, beordring m.v.


* 251  Arbeidstid


* 252  Ferie











	  


	KLASSE 3        ARBEIDSMARKED -  SYSSELSETTING








Klasse 3 skal dekke Arbeidsavdelingens fagområde, administrering av arbeidsmarkedspolitikken i Norge. Nøkkelen har en hovedinndeling etter de viktigste hovedarbeidsområdene:





* arbeidsmarkedstiltakene


Inndelt i sysselsettingstiltak for ordinær arbeidskraft og for  yrkeshemmede (attføringstiltak) og kvalifiseringstiltak.


* formidlingstiltak


* arbeidsledighetstrygd


* administrasjon av arbeidsmarkedsetaten





I tillegg kommer de generelle arbeidsmarkedspolitiske emnene, lovverket og situasjonsbeskrivelsene av arbeidsmarkedet.








De enkelte hovedgruppene:





Hovedgruppe 30 Generelt





Her vil man finne:





* Saker som går på lovverket som danner basis for og regulerer arbeidsmarkedspolitikken i Norge (unntaket er folketrygdloven  som er plassert under hovedgruppe 36).


* Samtlige foredrag o.l. som avdelingen har kommet med bidrag til. 


* Saker som går på de viktigste politikkområdene som berører arbeids markedspolitikken.


* Situasjonsbeskrivelser av arbeidsmarkedet, fra generell sysselsettingsstatistikk til beskrivelse av sysselsettingen i ulike  bransjer og næringer.


* Henvendelser fra privatpersoner, organisasjoner, kommuner og  fylkeskommuner m.fl. som enten er uttalelser om sysselsettings situasjonen eller er forslag til hva som bør gjøres for å bedre  situasjonen på arbeidsmarkedet (henvendelser som er spørsmål eller anmodning om bistand til egen situasjon, legges på emnet som tas opp).


* Forskningssakene.


Hovedgruppene 31 Sysselsettingstiltak for ordinær arbeidskraft, 32 Sysselsettingstiltak for yrkeshemmede - attføring og 33 Kvalifiseringstiltak og utdanning





Disse hovedgruppene dekker de konkrete arbeidsmarkedstiltakene.





* Hovedgruppe 31 og 33 omfatter alle tiltakene som dekkes av  kapittelet "Arbeidsmarkedstiltak" i statsbudsjettet  (pr 1993 kap 591). Formidlingstiltakene mobilitetsfremmende  stønader og lønnstilskudd til arbeidsgivere er unntakene.  Disse er plassert i hovedgruppe 34.


* Hovedgruppe 32 omfatter alle tiltakene som dekkes av kapittelet  "Spesielle arbeidsmarkedstiltak for yrkeshemmede"  (pr 1993 kap 592).


@Style 3@I disse hovedgruppene vil man også finne tiltak som er 


finansiert av kommuner, fylkeskommuner, organisasjoner, bedrifter o.a. Noen tiltak kan også være finansiert over andre departements budsjett.





Enkelte av tiltakene i hovedgruppe 31 og 33 vil være kombinerte sysselsettings- og kvalifiseringstiltak. Dette skyldes en glidning i type tiltak bort fra rene sysselsettingstiltak (det at man bare gjør et stykke arbeid) over mot at man i tillegg skal opparbeide seg en viss kompetanse mens man er på tiltaket. Ved plasseringen er det lagt vekt på hvor hovedvekten i tiltaket er lagt og tilknytningen til andre tiltak.





Når det gjelder tiltakene rettet mot spesielle grupper 317 og 327.2, vil man ofte finne saker som går på kombinasjoner av to grupper, f.eks. ungdom som mottar sosialhjelp. Hovedregelen er at man arkiverer sakene etter hva som er det mest spesielle kjennetegn ved personen eller gruppa (det at man er ungdom eller eldre arbeidstaker er mindre spesielt enn at man er sosialhjelpsmottaker eller overtallig i staten). Problemet kan også løses ved krysshenvisning.








Hovedgruppe 34 Formidlingstiltak





Gruppen dekker ulike formidlingstiltak, herunder arbeidsutleie.























Hovedgruppe 36 Trygder, pensjoner og forsikringsordninger





Gruppen omfatter saker som kommer inn under bestemmelser i folketrygdloven, og da i hovedsak kapittel 4 Arbeidsledighetstrygd.





361.3 Klager og tvister vedrørende arbeidsledighetstrygd skiller seg fra 361.5 Arbeidsledighetstrygd - ulike temaer ved at den omfatter klager på konkrete avgjørelser fattet av etaten. Slike klagesaker behandles ikke av departementet, men enkelte ganger kommer de likevel hit. I visse tilfeller kan krysshenvisning til 361.5 være hensiktsmessig.





Utvelgelsen av emnene i 361.5 er gjort med utgangspunkt i hva det er særskilte regler for i folketrygdloven og ut fra hva mange henvendelser dreier seg om.








Hovedgruppe 38 Administrasjon av underliggende etater og virksomheter





Gruppen dekker saker om administrasjon av arbeidsmarkedsetaten, dvs. Arbeidsdirektoratet, fylkesarbeidskontorene, arbeidskontorene og arbeidsrådgivningskontorene.





Viktige fellessaker som dekker hele arbeidsmarkedsetaten arkiveres på 380 Generelt om arbeidsmarkedsetaten. Saker der vi på bakgrunn av rundskriv o.l. informerer hele arbeidsmarkedsetaten om et forhold, arkiveres på 389 Annet om administrasjon av underliggende etater og virksomheter. Sakene på 389 vil alle være av kortvarig verdi.








Genereltnummrene





På genereltnumrene 310, 320, 330, osv. vil man stort sett finne samme type saker. Noen av dem er ikke utbygd fordi det er forventet at de vil inneholde færre saker. Møtene, konferansene, statistikken og rapportene m.v., skal inneholde generelle og "overgripende" saker. Rapporter, møter osv. om et spesielt emne legges på dette emne i nøkkelen. F.eks. legges møter om Arbeid for trygd på 311.1/b Arbeid for trygd, ikke på 310.1 Møter, konferanser, seminarer o.l.





380 skiller seg på mange måter ut og er omtalt tidligere.











Arkivnummre hvor det skal ses bort fra emne





Nedenfor følger en opplisting av arkivnummer hvor det vil være samlet saker som går på flere forskjellige emner. Det vil i praksis bety at dersom man med arkivnøkkelen som hjelpemiddel skal studere avdelingens behandling av et emne, bør man også gå gjennom disse mappene.





Arkivnumrene det gjelder er:





304  	         Foredrag og bidrag til kontakt med massemedia.


307.5 og 307.6 Tilsagnssaker og avslåtte søknader om forskningsmidler.


310.5 og 310.6 Tilsagnssaker og avslåtte søknader om forsøksmidler til arbeidsmarkedstiltak for                                 ordinær arbeidskraft.


320.5 og 320.6 Tilsagnssaker og avslåtte søknader om forsøksmidler til arbeidsmarkedstiltak for                                 yrkeshemmede.





Dette vil også gjelde lovsakene, forskriftsendringssakene og henvendelser fra utlandet. Det lages årlig lister over prosjekter det gis tilsagn til.





Som en hovedregel skal man altså kunne finne alle sakene om et emne der en forventer å finne dem. P.g.a. at det ofte oppstår saker som omhandler emner fra flere arkivbetegnelser, må det lages en del krysshenvisninger for fullt ut å kunne oppfylle 


dette kravet.


