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1.8.1 Arkivering

1. Formål

Arkivering skal  sikre orden og tilgjengelighet av dokumenter.

2. Ansvar

Leder er ansvarlig for at arkiveringen fungerer. Alle i styret er ansvarlig for at arkiveringen etterleves og er  pliktig til å påvise feil og komme med forslag til forbedringer.

3. Beskrivelse

3.1. Arkivering av styremøtereferater.

Styremøtereferat arkiveres i styreprotokoll/ringperm i numerisk rekkefølge. Det samme gjelder årsmøtereferat og regnskap.

3.2. Arkivering av sakspapirer.

Alle sakspapirer arkiveres med saksnr. som refereres til i møtereferat.

Der det benyttes elektronisk arkivering, skal det i tillegg finnes en papirkopi.

3.3. Distribusjon.

All distribusjon av sakspapirer skal være kopier.

