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Plan for å sikre eldre og avsluttet arkivmaterialet på Rådhuset og i de ytre enhetene

Tiltaksplan
	Avdeling: 
	Hva skal gjøres
	Hvem er ansvarlig
	Frist 
	Tiltak
	gjennomført

	Lakselv barneskole
	Rydde, pakke og listeføre. Levere det til arkivtjenesten, som plasserer arkivboksene i rom 13 på Rådhuset inntil avlevering IKAF

Trehyller byttes med metallhyller. 
Evt vil merkantil ha skap istedenfor hyller, plassert på annet rom enn i dag. Da har arkivtjenesten ekstra skap på Rådhuset. 
	Silje og innleid Randi. 

Driftsavdelingen må frakte hyller fra rådhuset til skolen. 
Arkivtjenesten kan bistå med å finne frem tilstrekkelig hylleplater osv.

Evt frakter driftsavdelingen skap fra rådhuset til skolen. 
	31.12.22









31.12.22
	Randi begynt. Sykdom gjør det noe forsinket. 

Det viser seg at de ikke har behov for å bytte hyller – det vil etter rydding bli plass i det arkivskapet de allerede har på skolen. 

Frakt av hyller er derfor ikke nødvendig. 
	
Desember 22 – januar 23

	Kulturskolen
	Rydde, pakke arkivmaterialet. Levere det til arkivtjenesten, som plasserer arkivboksene i rom 13 på Rådhuset inntil avlevering IKAF
	Rektor kulturskolen
	31.12.22
	Ryddet. Leveres rådhuset 16.12.22 i følge mail fra Jens.
	Levert til arkivtjenesten den 16.12.22. 

Arkivboks merket og plassert i fjernarkivrom.


	Fysioterapitjenesten
	Arkivskapene må flyttes til annet sted. 

Evt: ryddes, pakkes og listeføres og avleveres IKAF. 
	Avdelingen må finne alternativ plassering. 
Ved behov må driftsavdelingen eller vaktmester i helse, hjelpe til med flytting av skapene. De har sannsynligvis traller som gjør at avdelingen ikke må tømme innholdet ut av skapet før flytting. 
	6.2.23.
	Flytte skapene til arkivrom kjeller helse, inntil papirarkivet skal pakkes, listeføres og avleveres. 
	Flyttes ned i «arkivrom kjeller helse» etter gjennomført avlevering fra legestasjonens mors til IKAF. 

	Sykeavdelingen
	Flytte morsmappene fra medisinrommet til annet rom, evt i skap
	Avdelingen må finne ut alternativ plass. Arkivtjenesten har tilgjengelig skap dersom de ønsker det. 
	31.12.22
	Mors mapper flyttet til arkivrom kjeller helse. 

Mors-mapper lagres ikke lengre på medisinrom. 
	Gjennomført 5.12.22.

	Legestasjonen
	Kontrollere boksene med mors. Rydde, pakke og listeføre mors som ikke er pakket.
Plasseres i arkivrom kjeller helse inntil levering IKAF
	Avdelingen rydder.
	
	Mors mapper pakket
	Avlevert til IKAF 7.2.23  

Resten av materialet kan flyttes ned når avlevering gjort. 

	Driftsavdelingen
	Saksarkiv leveres til rådhuset. Ryddes og pakkes og klargjøres til avlevering til IKAF
	Avdelingen må frakte arkivmaterialet til rådhuset, evt rydde der det står før levering til rådhuset. 
	
	
	Fraktet til Rådhuset fra kjeller barneskolen. Det som står i 3.etasje og på avdelingen er i bruk og står tilfredsstillende.

	DPS
	Avklart at arkivet ikke tilhører kommunen, men Finnmark Fylkeskommune. 
De har avtalt at materialet skal direkte til IKAF. Kommunen bistår med dette og frakter alt til IKAF ca 1. februar. 

	Fraktet til IKAF den 7.2.23

	Arkivrom kjeller helse
	Opp fra pallene på gulvet til hyllereoler

Rydde: tomme brevordnere skal ut av rommet (kastes eller plasseres annet sted)

Mors klargjøres til avlevering IKAF
	Gunlaug. Arkivtjenesten kan bistå om nødvendig. 
	
	Tomme brevordnere ut av rommet (Kastet eller plasseres annet sted)

Mors-mapper kontrolleres, listeføres evt pakkes på nytt om nødvendig. 


	

Desember 22 – februar 23

Mors avlevert til IKAF den 7.2.23

	Teknisk
	Flyttes ut av rom «teknisk arkiv» i kjelleren på Rådhuset
	Teknisk avdeling
	1.12.22
	Alt arkivmaterialet flyttes fra rommet det står i, til annet rom. Det står oppbevart i det andre rommet mens det ryddes. Det som skal avleveres til IKAF gjøres klart først, deretter ryddes det som skal være igjen på Rådhuset, tilgjengelig for sektoren. Det skal vurderes digitalisert etterhvert. 
	Flyttet november 22. 
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