PERSONALARKIV RUTINER:
Personopplysninger behandles etter gjeldende Lover & forskrifter.
Arkivpersonale, lønn og personalansatte gis kun adgang til personalmappe, når det foreligger saklig behov for det i sitt arbeid. 
FOR 1998-12-11 nr 1193: Forskrift om offentlege arkiv
§ 4-9. Vern mot skadeverk, innbrot og ulovleg tilgjenge 

       Bygningsdelar som avgrensar arkivlokalet, skal vere utforma slik at arkivmaterialet er fullgodt sikra mot innbrot og mot at uvedkomande elles kan sleppe inn. 

       Spesialrom for arkiv skal vere sikra med særskild innbrotsalarm. Kontorrom der ein har arkiv, skal gå inn i det ordinære tryggingsopplegget for bygningen. 

       Offentlege organ skal ha reglar for kven som har tilgjenge til arkivlokale. 

UTLÅN:

1. Personalmapper 2004 – 01.03. 2008. (Status = A)
- Utlånskort SKAL ALLTID brukes ved utlån av mapper fra   
   pers.arkiv.

- Personal / lønn er ansvarlig for eget utlån.
- Post & arkivtjenesten SKAL alltid kontaktes ved UTLÅN til      

  annet personale og eksterne personer.     

Til informasjon:

I personalmappe 2004 – 01.03.2008, skal det IKKE arkiveres  dokumenter fra eldre pers.arkiv eller dokumenter opprettet etter omorganiseringen 01.03.2008.

Alle dokumenter som er opprettet etter denne dato (01.03.2008), skal arkiveres på gitt plass i arkivet.
