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1. Hensikt/formal

Prosedyren skal sikre en enhetlig og felles tilneerming for arkivering av arkivverdige dokumenter ved
gjennomfgring av prosjekter og tiltak i Vedlikeholdsdivisjonen.

2. Malgruppe

Alle ansatte og innleide i Vedlikeholdsdivisjonen som skal gjennomfgre prosjekter eller tiltak.

3. Definisjoner

Se dokumentet Definisjoner og forkortelser.

4, Vesentlige risikoer forbundet med prosedyren

Prosedyren bidrar til & redusere risikoen for at arkivverdige dokumenter ikke blir arkivert ihht.
Arkivloven.

5. Gjennomfegring

5.1 Grunnlag (input)
Prosedyren skal underbygge de krav som ligger i Oslobygg KFs arkivplan, og de lover og forskrifter
som har betydning for saksbehandling og arkivering i offentlig forvaltning.

5.2 Beskrivelse

Nar et prosjekt eller tiltak blir opprettet skal den ansatte/innleide ta stilling til om stor eller liten
mappestruktur skal opprettes i WebSak, se under. Opprettelse av sak for prosjektet i WebSak
inngar i Prosjektregistreringsskjema, se prosedyre ID 866 Prosjektregistrering.
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Mappestruktur (stor):
4 | <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse>
4 [-__] <Prosjekinavn> - <prosjekibeskrivelse> - 01 oppdraget
i 2018000073 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - oppdraget

4 [‘__] =Prosjektnavn= - <prosjekibeskrivelse> - 02 forprosjekt og styringsdokument
i 2018000015 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - forprosjekt og styringsdokument
F [‘__] <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - 03 korrespondanse
i 2018000077 <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - korrespondanse - diverse
i 2018000078 <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - korrespondanse entreprensr
i 201800007% <Prosjekinavn= - <prosjektbeskrivelse> - korrespondanse - kansulenter
4 [-__] <Prosjekinavn> - <prosjekibeskrivelse> - 04 referater
i 2018000021 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - referater - diverse mater
i 2018000022 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - referater - byggemeter
i 2018000023 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - referater - byggherremater
F [‘__] <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - 05 SHA
i 2018000025 <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - SHA
i [-__] <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - 06 milje
i 2018000027 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - milja
4 [-__] <Prosjekinavn> - <prosjekibeskrivelse> - 07 gkonomi og fremdnift
i 2018000025 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - endringsmeldinger
i 2018000030 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - skonomi og fremdrift
i 2018000031 <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - prosjektrapporter
i 2018000032 <Prosjekinavn> - <prosjekibeskrivelse> - manedsrapporter
[-__] <Prosjektnavn> - <prosjekibeskrivelse> - 08 anskaffelser og kontrakter
i [-__] <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - 09 myndigheter
i 2018000035 <Prosjekinavn= - <prosjektbeskrivelse> - seknader og tillatelser
4 [-__] <Prosjekinavn> - <prosjekibeskrivelse> - 10 overtakelse - overlevenng - opplaening
i 2018000037 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse> - overtakelse - overlevering - opplaering
4 [‘__] <Prosjektnavn= - <prosjekibeskrivelse> - 11 FOV
i 2018000035 <Prosjektnavn= - <prosjektbeskrivelse= - FDV
F [‘__] =<Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - 12 avslutning

i 2018000041 <Prosjektnavn> - <prosjektbeskrivelse> - avslutning og sluttrapport
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Mappestruktur (liten):
4 [~ | <Prosjekinavn> - <prosjektbeskrivelse>
i 2019018735 =Prosjektnavn= - <prosjekibeskrivelse> - 01 planlegge
i 2019018736 =Prosjektnavn: - <prosjekibeskrivelse=> - 02 gjennomfare
|‘_| <Prosjekinavn:= - <prosjektbeskrivelse> - 03 anskaffelser og kontrakter

i 2019018738 =Prosjektnavn= - <prosjekibeskrivelse> - 04 avslutte

Alle som gjennomfgrer prosjekt eller tiltak skal arkivere dokumentene ihht. denne tabellen (listen
under er ikke uttemmende):

Mappe- [Mappe-
struktur [struktur

Dokumenttype Forklaring [ [
Stor Liten

Anskaffelser - Alle typer anskaffelser hvor| Ogsa avrop og mini - 08 03

samtlige dokumenter legges inn. Det konkurranser pa samkjops- og

opprettes en sak for hver anskaffelse. rammeavtaler. Saker opprettes av
ansvarlig for anskaffelsen.

Behovsmelding/Protokoll Internt dokument for a fa 01 01
prosjektmidler.

Beskrivelse av tekniske lgsninger Hvis det foreligger en begrunnelse |11 O4
fra for eksempel en radgiver.

Bestillinger Alle bestillinger fra 01 01
byradsavdeling,

bydel, etater, leietaker, Eiendom,
Utbygging med mer.

BREEAM-sertifikat 11 OL
Endringsordre i underskrevet stand 07 02
iht. fullmaktsmatrise.
Energimerking av bygget 11 04
Feil -og mangelliste Som oftest benyttes excelark 10 O4
underveis i prosjektet for feil og
mangler.
FDV-dokumentasjon WebSak: Oversikt! over mottatt |11 O4

FDV-dokumentasjon lagres i Excel -
eller PDF-format, for ivaretagelse
av arkivloven.

Selve FDV-dokumentasjonen skal
lagres i FDVU-systemet (ORRA).

1 Oversikten kan hentes ut fra Orra ved 8 generere Excel-fil i Dokumentarkiv FDVU for gnsket bygg.
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Mappe- [Mappe-
Dokumenttype Forklaring struktur [struktur
Stor Liten
Fremdpriftsplaner 07 02
Garantidokumenter og forsikringsbevis 07 02
Kommunikasjon- og informasjonsplan 01 01
Kontrakter Originalkontrakt legges 08 02
i posthyllen til Arkiv i kopirommet i
6. etasje. Arkiv ivaretar arkivering
av kontrakten i WEB-sak.
Det finnes i tillegg eSignering som
ivaretas av Juridisk avdeling (ogsa
arkiveringen).
Korrespondanse - med entreprengrer, Korrespondanse ikke knyttet 03 02
radgivere, etat, bydel, byrad, naboer med | til myndighetsutovelse fra
mer. etat, bydel og byrad.
Kuttliste 07 01
LCC-beregning 06 01
Miljgdokumenter - Miljgprogram 06 01
og miljgoppfolgingsplan (MOP)
Myndighetsdokumenter - Arbeidstilsynet, 09 02
Byantikvar, Plan- og bygningsetat (PBE),
Mattilsynet med mer.
Overtakelse/overlevering: Samtlige 10 O4
overtakelsesprotokoller, mangellister, opp
-leeringsplan, dokumentasjon pa gjennom-
forte drsbefaringer (innen garantitiden).
PA-héndbok Prosjektadministrasjon 01 02
Prosjektlogg 10 O4
Prosjektmandat/styringsdokument Avtale mellom en oppdragsgiver |02 01
for et prosjekt og den
prosjektorganisasjonen som skal
gjennomfgre
prosjektet. Inkluderer ogsa
risikovurdering.
Referater fra alle typer moter - O4 02
Oppstarts-, bygge-, saer-, kontrakts-
, byggherre- og fremdriftsmeter,
intervjuer og befaringer med mer.
Rolle- og ansvarsmatrise HUKI-matrise. 01 01
SHA-dokumenter - SHA plan, KU, KP, 05 02

vernerunder, byggeplasskontroller, sjekk
av underleverandgrer med mer.
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Mappe- [Mappe-
Dokumenttype Forklaring f;truktur ?truktur
Stor Liten
SKOK - Standard kravspesifikasjoner - 01 01
inkludert fravikshandtering
Sluttoppgjer - all dokumentasjon 08 02
Sluttrapport - evaluering av prosjektet 12 04
Tilstandsvurderinger 01 01
Usikkerhetsanalyser Gjgres i forbindelse med 07 02
prosjektgjennomfgringen.
@konomi - Budsjett, godkjente 07 02

endringsordre, styredokumenter(vedtak),
manedsrapporter, sluttrapporter med
mer.

5.3 Resultat (output)

Dette vil sikre en enhetlig praksis for arkivering av arkivverdige dokumenter i Vedlikeholdsdivisjonen.
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