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Prosedyre Vedlikehold og bevaring

Hensikt
Sikre at sak/arkiv systemet er oppdatert og ajourført etter lover og forskrifter til enhver tid.

Ansvar og myndighet
Rådmannen er ansvarlig for at denne prosedyren er etablert og følges opp.
Avdelingsleder følger opp denne prosedyren.
Dokumentsenteret har ansvar for å påse at sak/arkivsystemet til enhver tid er oppdatert og oversiktlig i forhold til forskriftene. 
Saksbehandlerne har ansvar for å følge sine rutiner og prosedyrer for saksbehandling slik at det blir mindre vedlikehold. 
Gjennomføring

	Trinn
	Aktivitet, handling, beskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Løpende ansvar for at aktiv dokumentasjon blir behandlet og ivaretatt etter gjeldende regelverk (arkivdanningen).
	Avdelingsleder

	2
	Løpende ansvar for forvaltningen av dokumentasjonen til den skal avleveres til arkivdepot.
	Avdelingsleder

	3
	Sørge for at dokumentasjonen til enhver tid er tilgjengelig ved registrering og arkivering etter godkjente retningslinjer systematisk ved at dokumenter blir plassert i behandlingsmessig sammenheng (saker).
	Avdelingsleder

	4
	Sikre mot ødeleggelse, tap og urettmessig innsyn ved forsvarlig oppbevaring.
	Avdelingsleder



Dokumenter
	Dokumenter som brukes i denne prosedyren
	Original lagret hvor

	ingen
	



Registreringer og arkivering
	Dokumenter som produseres ved gjennomføring av prosedyren
	Arkiv/lagres hvor
	Arkiveringstid

	Ingen
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