Regler for adgang til arkivlokaler i Mandal kommune

Reglene er utarbeidet for sentralarkivet, kommunens arkivdepot og bortsettingsarkiv.
Sentralarkivet

Ansatte i sentralarkivet og fellessekretariatet har tilgang. | tillegg har ansatte pa
personalkontoret og lgnningskontoret tilgang til personaarkivet. Ngkkel fasi
fellessekretariatet.

Daglig arkiv/fagarkiv

Arkivpersonell pa den enkelte enhet har tilgang. | enheter med fa ansatte vil ogsa enkelte
saksbehandlere/ledere ha tilgang.

Bortsettingsarkiv - radhuset

Arkivpersonell pa enhetene har tilgang. Dar holdes |ast permanent. Ngkkel fasi
fellessekretariatet pa radmannskontoret.

Bortsettingsarkiv - enhetene

Arkivpersonell pa enhetene har tilgang. Der holdes |ast permanent. Nekkel fas hos
arkivpersonell.

Dersom kunde gnsker & se en saksmappe (papir):

Arkivpersonell henter mappai arkivet og fjerner eventuelle dokumenter som er unntatt
offentlighet.

Kunden kan selv bla gjennom mappa dersom han gnsker det.

Dersom kunde gnsker a se en saksmappe (elektronisk):

Det tas utskrift fra elektronisk mappe enten hele eller dokumenter som er aktuelle.
Kunden informeresom at :

Dokumenter i mappa ligger etter dato og maikke " stokkes om”.
Dokumenter i mappa ma ikke fjernes.
Dokumenter fra mappa kan kopieres.

Arkivpersonell legger mappa tilbake pa plassi arkivet.

Sentralarkivet, 4.6.07
J.Tryland, arkivleder



