Bruk og oppdatering av dokumentasjonsplan
Dokumentasjonsplanen er eit «levande» dokument som skal haldast oppdatert i takt med endringar i kommunen si organisering, systembruk og arbeidsprosessar. Planen er eit arbeidsreiskap for tilsette ved dokumentsenteret, og skal sikre oversikt, kvalitet og etterleving av krav til dokumentasjonsforvaltning.
Alle tilsette i kommunen nyttar internkontrollsystemet Compilo for full oversikt over gjeldande rutinar, prosedyrar og styringsdokument. Dokumenta i dokumentasjonsplanen er publiserte i Compilo.
Avdelingsleiar for dokumentsenteret skal få melding om alle endringar i kommunen som kan få følgjer for arkivet, og dette skal skje i god tid før endringane vert sette i verk. Arkivet har rett til å uttale seg om dei arkivfaglege konsekvensane.

Når dokumentasjonsplanen skal oppdaterast
Dokumentasjonsplanen skal oppdaterast når det skjer endringar som påverkar dokumentfangst, arkivstruktur eller bevaringsplikt. Dette omfattar mellom anna:
· endringar i post‑ og arkivrutinar
· oppretting av nye arkiv eller arkivdelar i ei eining
· innføring av ny arkivnøkkel
· innføring av nye datasystem for lagring av informasjon
· nedlegging eller oppretting av kommunale einingar
· oppretting eller nedlegging av styre og utval
· vesentlege endringar i kommunen sitt delegasjonsreglement
· overføring av kommunale oppgåver til verksemder utanfor kommunen

Vurdering av behov for oppdatering
Avdelingsleiar for dokumentsenteret avgjer elles når det er trong for oppdatering av dokumentasjonsplanen. Dette er særleg aktuelt når:
· det vert teke i bruk ny versjon av arkivnøkkel
· det vert teke i bruk nye versjonar av datasystem for lagring av informasjon
Ansvar for oppdatering
Avdelingsleiar for dokumentsenteret har ansvar for å oppdatere dokumentasjonsplanen og for å sikre at endringar vert gjennomførte i tråd med gjeldande regelverk og kommunen sine rutinar.
Dokumentasjonsplanen skal ha ei hovudrevidering éin gong i året. Planen vert lagt fram for kommunedirektøren for godkjenning.
Før årleg revidering skal det takast eit uttrekk av gjeldande plan, som vert arkivert i sak‑/arkivsystemet. Periodisering av heile arkivplanen skal gjennomførast ved behov.

