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	Utskriftsvennlig versjon 




	I arkivforskrifta § 2-1 blir det fastsett følgjande om organiseringa av arkivarbeidet:
"Arkivarbeidet i eit offentleg organ skal som hovudregel utførast av ei eiga eining, ei arkivteneste, under dagleg leiing av ein arkivansvarleg. Arkivtenesta skal vere felles for organet. Dersom ikkje særlege omsyn tilseier noko anna, skal ho vere underlagt den administrasjonseining som har ansvaret for organets fellessaker".
Arkivtenesta i Sula kommune er organisert som ei sentralisert arkivteneste og ligg administrativt til servicetorget- fellestenestene. Det er sett av ein ressurs på 60% stilling til arkivleiar. I tillegg har dagleg turnus i servicetorget oppgåve knytt til postregistrering og andre arkivoppgåver knytt til arkivtenesta. Arkivansvarleg er leiar for arkivtenesta.
Arkivtenesta si hovudoppgåve er å kvalitetssikre dokumentasjon av verksemda i kommunen.
Arkivtenesta skal arbeide etter denne målsetjinga:
· Arkivtenesta registrerer inngåande brev og andre førespurnader utanfrå og kontrollerer at det blir svara på dei (journalføring og restansekontroll)
· Arkivtenesta sikrar at arkivet dokumenterer opphavet til ei sak (inngåande skriv), sakshandsamingsprosessen (interne dokument, kommentarar, utgreiingar ol) og resultatet av handsaminga (vedtak, avtalar, kopi av utgåande skriv, oppfølgjing)
· Arkivtenesta syter for systematikk og samanheng i arkiva, slik at dei kan fungere som informasjonskjelde og informasjonssystem for administrasjonen, rettsleg og forvaltningsmessig dokumentasjon og som arkivkjelder for ettertida
· [bookmark: _GoBack]Arkivtenesta syter for at det blir teke vare på dokumentasjon av arkivrutinar og arkivsystem.
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