Virksomhetsleders ansvar

Det er den enkelte enhets ansvar a sgrge for at prosesser som skaper dokumentasjon er kartlagt , og
at det eksisterer rutiner for arkivering av denne dokumentasjonen. Rutinene skal utarbeides i
samarbeid med Dokumentsenteret og skal godkjennes av arkivleder. Dette gjelder ogsa for arkivering
i fagsystem. Leder, uavhengig av niva, er szerlig ansvarlig for:

A pase at arkivarbeidet i egen enhet fplger lover og bestemmelser som gjelder for arkiv

Fglge opp internkontroll i egen enhet

A sprge for at det eksisterer rutiner for journalfgring og arkivering av enhetens dokumentasjon i
samarbeid med Dokumentsenteret

A pase at det er klare rutiner for hva som skal registreres i fagsystem, og hva som skal registreres i
kommunens felles sak- og arkivsystem i samarbeid med Dokumentsenteret

Informere arkivleder om endringer i virksomheten som pavirker arkivarbeidet

A pase at papirarkiv som oppbevares ved enheten er forsvarlig ivaretatt i henhold til de regler som
gjelder og meldt til arkivleder

Eventuell flytting av arkiv skal meldes til arkivleder

Det er enhetens eget ansvar a rydde papirarkiv fgr deponering, under veiledning av arkivleder
Papirarkiv skal i hovedsak ryddes der det er oppbevart og ikke bringes til Dokumentsenteret uten
samtykke fra arkivleder

Behov for deponering skal avklares med arkivleder i god tid fgr gnsket deponeringstidspunkt
Informere skriftlig til Dokumentsenteret om behov for brukertilgang til nye personer i Websak
Informere skriftlig til Dokumentsenteret i god tid fgr en ansatt skal slutte eller bytte arbeidssted
internt i kommunen, slik at brukertilgang i Websak kan avsluttes eller endres

Leder har ansvar for at den ansatte har handtert alle restanser i henhold til prosedyre fgr
brukertilgang avsluttes

Det samme gjelder uferdige dokumenter, som ma ferdigstilles

Saker ma sendes til avslutning eller overfgres til annen bruker

Informere skriftlig til Dokumentsenteret ved behov for endringer i en persons brukertilgang til
Websak

Se til at restanselister ved enheten blir fulgt opp



