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REGLEMENT
FOR BRUK AV FJERNARKIVET


Alle arkivlokaler i kommunen skal være i samsvar med Arkivlovens forskrifter kapittel IV – bokstav A, B, C.

To momenter er spesielt viktig i forhold til eldre arkiver:

· Arkivmaterialet er unikt.  Det kan ikke erstattes og skal vare i all framtid.

· Arkivet skal brukes i forhold til lover, regler og sunn fornuft om personvern.

Arkivrom som brukes til langtidslagring av arkivmateriale skal ikke brukes til lagerrom.


· Disse lovene er det som styrer arkivet:
· Arkivloven m/forskrifter
· Offentlighetsloven
· Forvaltningsloven
· Personopplysningsloven (tidl. personregisterloven)
		

Reglement for bruk av arkivsakene i fjernarkivet som alle må ta hensyn til:

· kun arkivpersonale bør/skal ha tilgang til det fysiske fjernarkivet

· ikke ta arkivmaterialet ut av huset.  
Dersom noen trenger et dokument – ta kopi av det.

· ikke fjern dokumenter fra mappene/boksene eller sider fra protokollene.

· 1 – 2 personer (arkivansvarlig for etaten) bør hente arkivsaker fram fra arkivet til saksbehandlere/publikum.
Se samtidig gjennom arkivmappen om den inneholder klausulert materiale.

· til internt bruk er det viktig at ”hele” saksmappen utlånes.

· det benyttes lånekort – samt føres register – som legges på den plassen det utlånte materialet lå og tas bort ved tilbakelevering av materialet.

· på utlånskortet føres dato for utlån/innlevering, arkivskaper/serie/arkivstykke/dokument, navn/adresse på låneren og navn/signatur til den som har levert ut arkivmaterialet.
De samme opplysninger som er ført på utlånskortet føres i et register.

· ikke legg åpne protokoller oppå hverandre.

· protokollene og dokumentene bør ligge på et bord mens de er i bruk.
Arkivbokser bør åpnes på et bord for å hindre kaos hvis man skulle slippe noe ned.

· dokumentene skal ligge i den rekkefølgen de ligger.  
Ikke flytt dokumenter.

· blad forsiktig i papirene og protokollene.  
Arkivmaterialet er gammelt og skal bli enda eldre!

· ikke sett noe som helst merke i protokollene eller på dokumentene med penn/blyant eller på annen måte.

· ikke spis/drikk når du holder på med arkivmateriale.

· ved kopiering av protokoller må det brukes kopimaskin med skråplate for at ikke ryggen på protokollen skal knekke.

· hvis ikke fjernarkivet er i forskriftmessig stand, kontakt rådmannen/arkivleder


· publikum må ikke slippes ”fritt” i arkivboksene eller nyere protokoller uten at en er sikker på at informasjonen der ikke reguleres av Personopplysningsloven/Offentlighetsloven.

· ikke bringe videre opplysninger som vedkommende finner i arkivmaterialet som kan være krenkende eller på annen måte skade enkeltpersoner eller grupper av folk.



· Disse klausulerte arkiv kan finnes i fjernarkivet:
Personalarkiv			Skatteyterarkiv
Elevarkiv 			Regnskapsbilag
Arbeidsgiverarkiv 		Pasientarkiv
Klientarkiv



VIKTIG - Eldre arkiv:
Arkivrutinene var ikke like gode den gang som i dag.  Derfor er det spesielt viktig at vi gjennomgår det ukjente materialet fordi det kan inneholde klausulerte opplysninger.



Arkivet er kommunens hukommelse!
Hensikten med å ha en mengde regler og bestemmelser om arkivet og arkivbruk er ikke å skaffe hardt pressede kommunalt ansatte enda mer arbeid og bryderi – selv om det fort kan oppleves sånn.  
Poenget med de  tilsynelatende strenge reglene er at arkivet – kommunens hukommelse – skal vare så lenge som mulig.  Kildene til historien  om livet og menneskene i kommunen skal brukes ikke bare av oss, men også av generasjonene etter oss.  
Dagens og gårsdagens dokumenter blir også gamle og kilder om hvordan livet var for oss som lever i dag.  De kommunale arkivene er svært rike kilder til historien om den alminnelige kvinne  og manns hverdagsliv og om hvordan samfunnet fungerte på lokalplanet.
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