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1. PROSEDYREMÅL

      Sikre at ikke uvedkommende har tilgang til fjernarkivet

2. PROSEDYREN GJELDER FOR

      Arkivet 

3. REFERANSER/LOVVERK
Forvaltningsloven
Gjennomføring
Fjernarkiv skal være egne rom hvor det bare oppbevares arkivmateriale og ingen ting annet.

Lokalene skal være låst og man skal ha oversikt over hvem som har tilgang til lokalene.

Dersom noen andre enn arkivet har behov for tilgang til fjernarkivet skal de følges av en ansatt på arkivet.  Dette for å sikre at:

· Arkivmateriale ikke blir fjernet uten avtale med arkivleder.
· Uvedkommende får tilgang til sensitivt materiale.
· Gjenstander eller uordnet materiale blir plassert i fjernarkivet.
· Rot i ryddet arkivmateriale (for eksempel ved utlån at saker ikke blir lagt riktig tilbake).
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