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arkistoinnin ohjauskokonaisuus KANSALLISARKISTO

Arkivordnarens minneslista

Arkivordnarens minneslista innehaller olika arbetsskeden som ska beaktas nar analogt material stalls i
ordning. Minneslistan har skapats som en del av handlednings- och utbildningshelheten for arkivering av
analogt informationsmaterial inom socialvarden i samarbete mellan Institutet for halsa och vélfard och
Riksarkivet 2023.

I minneslistan har olika arbetsskeden samlats pa ett heltdckande satt. Beroende pa materialet ar alla
punkter inte nédvandigtvis nddvandiga. Det ar bra att komma ihag att arbetet med att ordna arkivet inte
alltid framskrider linjart fran ett arbetsskede till ett annat. Daremot utfors ofta arbetsskeden parallellt eller
sa maste man i arbetsskedena ibland aterga till foregaende skede. Darfor ar det bra att forst bekanta sig
med alla skeden i ordnandet av ett arkiv.

Forberedelse och planering

Bekanta dig med alla arbetsskeden i ordnandet av arkivet och planera hur det 4r mest logiskt att ga vidare i
arbetet for att uppna malen.

Det kan vara dndamalsenligt att gora arbetet som ett
projekt eller atminstone ténka pa det som ett projekt med
olika arbetsskeden

"Tips! Gor
ordnandet av

e forberedelse St
e planering
e genomfdrande

e avslutande av arbetet

Forberedelser infér ordningsarbetet

Arbetsskede Att observera

Bekanta dig med de olika skedenai
ordningsarbetet.

Avgransa vilket material ordnandet géller.

Beddm hur mycket tid arbetet kommer att krava. Gor en grov bedéomning utifran materialets
omfattning och skick.

Planera vem som ska utféra arbetet. Anstalls personal eller omorganiseras arbetstiden?

Beddm om arbetet behover extra finansiering? T.ex. personal- och materialkostnader.

Fundera pa hur man féljer upp hur arbetet T.ex. uppfoljning av hylimeter eller annan

framskrider. uppfoéljning av arbetets framskridande.

Beddm hurdana arbetslokaler och arbetsredskap Arbetet kraver arbetslokaler med tillrackligt med

som behovs. avstallningsytor och forvaringsutrymmen for

analogt informationsmaterial.

GOr upp en projektplan eller en arbetsplan.

Styrningshelheten (pa finska) har genomforts i samarbete mellan Riksarkivet och Institutet for halsa och valfard. Styrningshelhetens
material har producerats 2023. Helheten ingar som ett led i projektet Planering och styrning av hanteringen av det
informationsmaterial som 6verférs till valfardsomradena.
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Arkivbildning av material som ska ordnas

Ordningsarbetet inleds med att man bekantar sig med arkivbildarens/arkivbildarnas uppgifter och historia.
Dessutom utreds vilka forfattningar, foreskrifter och anvisningar som galler det material som ska ordnas.
Vid sidan av detta ska man satta sig in i organisationens interna handledningsmaterial och riktlinjer. Ett
omsorgsfullt grundldggande arbete och fértrogenhet med arkivbildaren och det material som ordnas
underlattar ofta ordningsarbetet i fortsattningen och siakerstaller arkivets bevisvarde och anvandbarhet.

Narmare information om arkivbildaren och materialet

Arbetsskede

Att observera

Ta reda pa vem/vad arkivbildaren &r.

Arkivbildaren ska utredas innan ordningsarbetet kan
fortsatta.

Ta reda pa fran vilken tid materialet ungefar ar.

Motsvarar de arkivbildarens verksamhetsar eller ar
det frdga om material fran ndgon annan aktor?

Ta reda pa vilken uppgift materialet har
uppkommit inom.

Motsvarar de arkivbildarens uppgifter eller ar det
fraga om nagon annan aktors material?

Ta reda pa om det finns en arkivforteckning over
materialet.

Arkivforteckningen ar en handling som ska arkiveras,
dvs. den kan ocksa ha fogats till arkivet redan.

Ta reda pa om det finns en arkivbildningsplan
(ABP) dar uppgiften och det material som den ger
upphov till inklusive forvaringstider har
antecknats.

Ta reda pa om ABP ar uppdaterad.

Ta reda pa om organisationen har andra interna
anvisningar om materialet.

Det I6nar sig att samla in alla anvisningar om
informationsmaterialet och behandlingen av dem
som stod for ordningsarbetet.

Bestammelser, foreskrifter och anvisningar om det material som ska ordnas

Arbetsskede

Att observera

som ska ordnas och om lagstiftningen innehaller
bestammelser om forvaringstiderna for
informationsmaterial.

Ta reda pa vilken lagstiftning som géller det material

Ta reda pa om gallringsbeslut har getts for materialet.

Om inget gallringsbeslut har getts for
materialet, se anvisningarna for att gora en
gallringsframstallan pa Riksarkivets
webbplats.

Branschens begrepp har fordndrats. Var alltsa uppmarksam nar du laser gamla

beslut, foreskrifter och anvisningar, sa att du tolkar dem ratt.

Dessutom har den nyare lagstiftningen delvis eller helt kunnat upphava den aldre
lagstiftningen. Kontrollera darfor alltid till vilka delar besluten, foreskrifterna och
anvisningarna fortfarande géller.

Styrningshelheten (pa finska) har genomforts i samarbete mellan Riksarkivet och Institutet for halsa och valfard. Styrningshelhetens
material har producerats 2023. Helheten ingar som ett led i projektet Planering och styrning av hanteringen av det

informationsmaterial som 6verfors till vélfardsomradena.
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Ordnande av analoga handlingar

Den egentliga fysiska behandlingen och ordnandet av analogt material inleds férst nar de faktorer som
beskrivs ovan har utretts. | det har skedet vet man redan vilket material det ar fraga om och om det finns

en fardig modell fér ordningsarbetet.

Om det konstateras att materialet inte har nagon fardig modell férsoker man genom att bekanta sig med
materialet gestalta handlingar med samma innehall, eventuella uppgifts- och/eller seriehelheter samt de
principer som sannolikt anvands i arkivbildningen. Vid fértecknandet av helt oorganiserat material I6nar det

sig att tillampa ABC-schemat.

Kartlaggning av materialresurser

Arbetsskede

Att observera

Kartlagg allt material som ingar i helheten.

Materialet kan finnas bl.a. i arbetsrummen,
i hand-, mellan- och slutarkivet.

Fundera ndrmare pa vilken typ av arbetslokal som
behovs for att arbetet med att ordna materialet
ska vara sa enkelt som majligt.

Observera till exempel att det finns tillrackligt med
bord, hyllor o.d. avstallningsytor i arbetslokalen.

Inventering

Arbetsskede

Att observera

Ta reda pa materialets tidsmdssiga tackning.

| detta skede utreds den tidsmassiga tackningen pa
en noggrann niva, t.ex. ar-ar.

Undersok vad materialets huvudsakliga innehall ar.

Undersdk om materialet innehaller kanslig
information.

Ta reda pa om materialet har nadgon fardig ordning.

Kontrollera vilka skador materialet har. Behdver
det vidtas konserveringsatgarder fér materialet?

Man kan sjdlv férséka reparera veck och andra sma
skador, men mer krdvande arbeten hor till
experter. Anvand inte tejp! Kontakta en expert vid
misstanke om mogel.

Ta bort material fran materialet som inte hor till
arkivet.

Till exempel trycksaker, foremal och kopior.

Gor en inventeringslista.

Inventeringslistan ar viktig sarskilt i situationer dar
materialet inte har nagon ordning eller man inte
vet vems helhet det ar fraga om.

Kontrollera att det finns tillrackligt med
arkivbestandigt skyddsmaterial.

Arkivboxar, arkivlador och skyddsomslag m.m.

Styrningshelheten (pa finska) har genomforts i samarbete mellan Riksarkivet och Institutet for halsa och valfard. Styrningshelhetens
material har producerats 2023. Helheten ingar som ett led i projektet Planering och styrning av hanteringen av det

informationsmaterial som 6verfors till vélfardsomradena.
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Ordnande av materialet

Arbetsskede

Att observera

Ga igenom alla handlingar som ska ordnas och
ordna materialet till helheter med samma innehall.

Lita inte pa gamla anteckningar, utan kontrollera
varje mapp och handling

Avlagsna saker bland handlingarna som ska
arkiveras och som inte hor till arkivet.

T.ex. gem, nitar och plastfickor.

Ordna arkivenheterna inom serien.

Kombinera vid behov seriehelheterna.

Gor en arkivférteckning.

Forteckningen ska dtminstone innehalla de
handlingar som ska arkiveras.

Gallring och forstoring

Arbetsskede

Att observera

Ange forvaringstiden for materialet om den inte
har faststallts i organisationens ABP/TOS eller i
lagen.

Informationshanteringsenheten ansvarar for att
faststalla forvaringstiden, om forvaringstiden inte
har faststallts i lag.

Gallra bort material som ska forvaras en viss tid.

Handlingar vars forvaringstid har 16pt ut ska
forstoras.

Gor en forteckning over utgallrade handlingar.

Handlingar som ska utgallras ska antecknas i
forteckningen 6ver utgallringar enligt
organisationens interna anvisningar.

Godkann forteckningen over utgallrade handlingar.

Forteckningen over utgallrade handlingar ska
godkannas enligt organisationens
verksamhetsmodell innan materialet far forstoras.

Forstor materialet pa ett datasakert satt nar
forvaringstiden har 16pt ut.

Sekretessbelagt material i dataskyddsbehallare.

Ordningsarbetet avslutas

Arbetsskede

Att observera

Skydda handlingarna.

Valj en forvaringsenhet av ratt storlek for
materialet.

Fyll férvaringsenheten med ett [ampligt antal
handlingar.

Forvaringsenheten far inte bukta ut och
handlingarna far inte bdjas vid férvaringen.

Gor etiketter for forvaringsenheterna och fast dem
pa arkivboxens rygg eller i arkiviadan pa en plats
dér etiketten syns utan behov av att flytta ladan.

Gor en anteckning om kansliga sekretessbelagda
handlingar pa forvaringsenheten.

Styrningshelheten (pa finska) har genomforts i samarbete mellan Riksarkivet och Institutet for halsa och valfard. Styrningshelhetens
material har producerats 2023. Helheten ingar som ett led i projektet Planering och styrning av hanteringen av det
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