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Fjernarkivet

Vestre Toten kommune bevarer selv sine eldre arkiver i et lokale som ble bygget og tatt i bruk 2009. Dette arkivet oppbevarer alle dokumenter samlet inn fra hele organisasjonen – og har dokumenter tilbake til slutten av 1800-tallet. 

I henhold til Arkivforskriftens bestemmelser tilfredsstiller arkivet følgende:

§ 4-3 Plassering av arkivlokale 

Arkivet er nytt, fra 2009, plassert under bakkenivå og godt vernet. Dette er ikke et tilfluktsrom. Lokalet inneholder materiale som skal bevares for alltid. 

§ 4-4 Utforming, dimensjonering og innredning 

Det er satt inn nye arkivreoler (rullereoler) som er av forskriftsmessig kvalitet, og forskriftsmessig montert. Det er også god plass til transport i lokalet. I lokalet er det kun lagret arkivmateriale. 

§ 4-5 Drift av lokalet 

Arkivlokalet er i daglig bruk. Renhold gjøres månedlig. 

§ 4-6 Vern mot vann/fukt 

I dette lokalet er det ikke fare for inntrenging av vann og fukt, eller oversvømmelse. Det finnes ikke vannrør i lokalet. 

§ 4-7 Vern mot brann og skadelig varme 

Det er ikke lagret elektrisk utstyr i arkivlokalet. 

Elektrisk anlegg er i forskriftsmessig stand. Arkivlokalet oppvarmes via ventilasjonsanlegget 

§ 4-7 Vern mot brannspredning 

Rommet er egen branncelle. Rommet har brannmotstandsevne REI 120 og er utført i betong. Rommet har selvlukkende dør og ingen vinduer. 

Arkivlokalet har automatisk brannalarm, men ikke håndslokkingsapparat. 

§4-8 Vern mot skadelig påvirkning fra klima/miljø 

Arkivlokalet er tilpasset arkivmaterialet som oppbevares der. Klimaet/oppvarming er stabilt gjennom hele året. 

Det er ikke plassert noe type materiale som kan skade annet arkivmaterialet her. 

§ 4-9 Vern mot skadeverk, innbrudd og ulovlig tilgang 

Rådhuset er sikret med alarm samt at lokalet er låst med nøkkelkort. 

Kun 3 personer har tilgang til arkivlokalet. 


Rutiner for avlevering av materiale til fjernarkivet

Formålet med å avlevere arkiv til fjernarkivet er at de skal bevares og gjøres tilgjengelige for ettertiden. For å oppnå dette må materialet være ordnet og listeført på en måte som gjør det mulig å finne fram i det. 

De generelle kravene til arkivmaterialet som skal avleveres, er fastsatt i arkivforskriften § 5-4. Arkivmaterialet som blir avlevert skal være ordnet etter opphav. Den opprinnelige orden og indre sammenheng skal opprettholdes.

Det skal være gjennomført arkivbegrensning og kassasjon i tråd med arkivforskriftens bestemmelser. Dvs i korte trekk at følgende fjernes:

· Trykksaker, rundskriv og annet mangfoldiggjort materiale fjernes så sant dette ikke er egenprodusert. Men det holder med 1 eksemplar i mappa!

· Konsept, kladder og ekstra kopier fjernes

· Binders, stifter, plastomslag og ”gule lapper” fjernes. Dette er noe som vil ødelegge papiret på sikt

Arkivmaterialet skal være hensiktsmessig pakket – arkivbokser – og godt merket. Krav til merking er:

· arkivskapers navn

· arkivmaterialets nummer

· arkivets innhold

· hvilket tidsrom materialet omfatter

Ved avlevering skal det følge med en fullstendig avleveringsliste over alle arkivstykkene og hva de inneholder. En slik liste ligger vedlagt denne rutinebeskrivelsen.

Rutiner for innsyn /utlån av materiale i fjernarkivet

I henhold til Arkivforskriften § 4-9 skal kommunen ha regler for hvem som har adgang til de forskjellige arkivlokaler. Her anbefales det at man begrenser adgangen til de personer som trenger det av hensyn til sine oppgaver.

Adgangen til arkivlokaler må ikke bryte med bestemmelsene om taushetsplikt etter forvaltningsloven og særlover. Derfor har vi valgt å begrense adgangen til færrest mulig personer. Men dette skal ikke begrense den enkeltes behov for bruk av materialet i fjernarkivet.

Hvis du trenger å låne dokumenter/saker eller bare ha kopier, så ta kontakt med arkivleder som ordner dette. Ønskelig at vi får litt god tid på å hente opp saker fra arkivet. Utlånte dokumenter blir registrert i egen bok som finnes på forkontoret til fjernarkivet.
Ved personlig oppmøte følger arkivleder vedkommende ned i arkivet.

Er ikke arkivleder tilstede kan 1 person fra omsorg eller skole hjelpe til.
Vaktmester kan også låse opp, men da skal dette være i henhold til avtale med arkivleder.

I fjernarkivet finner du følgende arkiver
	Materiale
	Reol

	Eina kommune ca 1900 – 1963
	A

	Vestre Toten kommune ca 1880 – 1963
	A, B, 1

	Protokoller fra alle utvalg fom 1962
	2, 3

	Sakarkiv 1964 - 1983
	5

	Sakarkiv 1983 - 1999
	6

	Sakarkiv 1999 - 2003
	7

	Div rådmannskontoret
	3, 10

	Kultur
	11

	Skatt og regnskap
	12

	Grunnskole: protokoller og sakarkiv
	13

	Grunnskole: skolebygg
	14

	Grunnskole: klassedagbøker
	14

	Grunnskole: ansatte
	14

	Grunnskole: elevmapper
	15

	PPT: elevmapper
	16

	Helseadministrasjon
	17

	Administrative vedtak sosial
	17-18

	Bilag/regnskap sosialklienter
	18

	Sosialklienter
	19

	Barnevern
	19-20

	Pasientarkiv omsorg
	20–24

	Helsesøster
	24

	Legekontor, klienter
	24-25

	Teknisk protokoller
	25

	Feier
	25

	Husbank/bostøtte
	25, 27

	Sakarkiv teknisk
	25-26

	Byggeprosjekter
	27

	Produksjonstilskudd jordbruk
	28-29

	Skogbruksarkiv
	29

	SLB
	29

	Overformynderi
	29

	Forliksrådet
	30

	Fagforbundet
	30
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