Tilgangsstyring til fysisk arkivmateriale
Øygarden kommune har sine arkivmagasin plasserte ved Dokumentsenteret på Rong. Tilgang til fysisk arkivmateriale skal vere kontrollert og avgrensa, i tråd med krava til forsvarleg dokumentasjonsforvaltning i arkivlova § 8 og krava til informasjonstryggleik i arkivforskrifta § 12 bokstav e.
Avdelingsleiar ved Dokumentsenteret har ansvar for å gi, endre og fjerne tilgangar for tilsette som treng tilgang til arkivlokale og depot for å utføre arbeidsoppgåvene sine. Berre autoriserte tilsette får fysisk tilgang.
Autoriserte tilsette er:
· medarbeidarar som arbeider med innsyn i deponert materiale
· medarbeidarar som arbeider med ordning, registrering eller handsaming av deponert arkivmateriale
Adgangskort vert aktivert av vaktmeister etter bestilling frå avdelingsleiar. Dette sikrar at tilgang berre blir gitt etter behovsprinsippet og at kommunen har kontroll med kven som kan gå inn i arkivromma.
Det vert kvar månad generert ein rapport som viser bruk av adgangskort i dei ulike arkivromma og depota. Rapporten blir sendt til avdelingsleiar og journalført i kommunen sitt sak- og arkivsystem, slik at kommunen har dokumentert sporbarheit og kontroll med tilgangsstyringa.

