







Vedlegg 3P til Arkivplan 2010
Rutinebeskrivelse for brukerarkiv………………………….

	1.
	Arkivdelens navn/betegnelse, type og ordningsprinsipp
	

	2. 
	Hvem er registeransvarlig?
	

	3. 
	Hvordan journalføres dokumenter?
	

	4. 
	Hva skal journalføres?
	

	5.
	Hvem er ansvarlig for journalføringen?
	

	6.
	Hvor, hvordan og i hvilken form oppbevares arkivmaterialet? (Elektronisk eller papirversjon)
	

	7.
	Hvordan ivaretas sikkerheten for arkivmaterialet (sikkerhet mot ødeleggelse, sikkerhet mot uautorisert innsyn osv.)
	

	8.
	Foretas det periodisering av  arkivdelen? Blir mapper avsluttet enkeltvis?
	

	9.
	Foretas det kassasjon av arkivmateriale? I tilfelle, hvem er ansvarlig for dette og etter hvilke retningslinjer foretas kassasjon?
	

	10.
	Hvem har rett til innsyn, utlån eller kopi av arkivmateriale?
	


