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Prosedyremål

Avlevere arkivsaker til arkivdepot
Prosedyren gjelder for arkivet
Tidspunkt/ hyppighet

Ved behov
Arbeidsbeskrivelse

Arkivsaker som som er 25 – 30 år gamle og som ikke lenger trengs i den daglige forvaltningen i kommunens administrasjoner, institusjoner og bedrifter skal avleveres til IKA Østfold i ordnet og merket stand. Det gjelder også arkivene til kommunale arkivskapere som opphører med sin virksomhet. 

IKA Østfold vil gi veiledning til de som ønsker å avlevere sine arkiver. Avleveringen må være godkjent av depotansvarlig arkivar ved IKA Østfold. 

· Arkivliste må være skrevet. Arkivlisten må være godkjent av depotansvarlig arkivar ved IKA Østfold. 

· Opplysninger om arkivskaper og om dem som er ansvarlige for avleveringen må leveres med arkivlisten. 

· Tid og sted for avlevering av arkivet må være avtalt med depotansvarlig arkivar ved IKA Østfold. 

Arkivet vil bli plassert i IKA Østfolds magasiner. 
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