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BRUKSREGLER FOR UTLÅNT ARKIVMATERIALE

Bruk av arkivsaker krever ansvar og forsiktighet siden originalt materiale 

ikke kan erstattes. 

· Arkivmaterialet skal kun brukes på anvist leseplass.

· Dokumentmapper, vesker o.l må ikke ligge i umiddelbar nærhet til arkivmaterialet.

· Spising og drikking må ikke skje i nærheten av arkivmaterialet.

· Kun en eske eller pakke av gangen kan være åpnet.

· Åpne protokoller må ikke legges oppå hverandre.

· Protokoller og dokumenter skal ligge på et bord når de er i bruk.

· Arkivmateriale må ikke benyttes som skriveunderlag.

· Det må ikke settes merke i arkivmaterialet verken med penn/blyant, ved bretting av sidene eller på annen måte.

· Det må vises varsomhet ved åpning og lukking av protokoller og ved blading i protokoller og dokumenter.

· Eventuell kopiering må foretas av arkivansvarlig evt. etter avtale med arkivansvarlig. 

· Rekkefølgen på dokumentene må ikke endres og det må heller ikke fjernes noe av innholdet.

· Når lokalet stenger eller materialet ikke er i bruk lenger, skal det umiddelbart innleveres til arkivansvarlig eller depotansvarlig. Det kan likevel reserveres til senere bruk.

· Av hensyn til personvernet må det ikke bringes videre opplysninger som kan skade, krenke eller såre andre.

