Prosedyre for Renhold i arkivlokaler – Runni og Rådhuset, Nes kommune
Denne prosedyren beskriver renhold i våre to arkivlokaler i Nes kommune, Runni fjernarkiv og Rådhuset fjernarkiv.
Hensikt
Drift av arkivlokaler, jmfr. Riksarkivarens forskrift § 2-11
2-11.Drift av arkivlokaler
(1) Arkivlokaler skal ha fast tilsyn og renhold.
(2) Blir man oppmerksom på forhold som gir risiko for skade på arkivmaterialet, skal det settes i verk tiltak så snart som mulig.
(3) Blir man oppmerksom på at arkivmaterialet har fått skader på grunn av forholdene i arkivlokalet, skal det settes i verk tiltak så snart som mulig for å forebygge ytterligere skade. Skader som allerede har oppstått skal utbedres, jf. § 6-4. Dette skal skje i tråd med kvalifisert veiledning.
Alle arkivlokaler skal ha fast tilsyn og renhold. Ideelt bør det være tilsyn minst en gang i uka
og renhold minst en gang i måneden. Men både tilsyn og renhold må tilpasses de reelle
forhold i arkivlokalet, blant annet hvor godt sikret arkivmaterialet er, og hvor utsatt lokalet er
for støv og forurensning. Dersom det går vannrør gjennom arkivlokalet, bør tilsynet være
hyppigere enn en gang pr uke.
Formålet med tilsyn er at det raskt kan bli oppdaget eventuelle skader på arkivmaterialet.
Dersom det blir oppdaget skader som skyldes forholdene i arkivlokalet, må det iverksettes
mottiltak så raskt som mulig.
Nødvendig bruk av vann i lokalet må ikke skade arkivmaterialet. Renhold må ikke utføres slik
at arkivdokumentene blir direkte utsatt for vann eller fuktighet.
Ansvar og myndighet
Fagleder Dokumentsenteret er ansvarlig for at prosedyren er etablert og holdes ved like.
Arkivansatte og renholdspersonell er ansvarlig for at prosedyren er kjent og blir fulgt. 
Gjennomføring
Renholdet skal utføres på følgende måte:
· Gulv foran og mellom arkivreolene skal bli vasket med tørrmopp og eventuelt litt bruk av vann for å ta bort flekker etc.
· Det skal tørkes støv på bord og andre rene flater
· Skjema rett innenfor dørene skal fylles ut med dato og signeres for hver gang arbeidet er
· utført
· Renholdspersonale har taushetsplikt
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Referanser
Henvisning til lovverk, retningslinjer, planer, vedtak etc. som påvirker denne prosedyren.
· Riksarkivarens forskrift

