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1. Inledning
1.1 Allmint

Riksarkivet utfirdade 4r 1979 anvisningar fér varden av handlingar i kommu-
nala arkiv vid en tdpunkt, d4 den nuvarande arkivlagen forst var under bered-
ning. Med anledning av de bestimmelser, vilka ingir 1 den arkivlag, som tridde i
kraft i bdrjan av 4r 1983 (184/81), och i den arkivférordning, som med stéd av ar-
kivlagen gavs den 23 december 1982 (1012/82), har anvisningarna reviderars och
kompletterats.

De anvisningar, vilka nu utfirdas, har utarbetats inom en arbetsgrupp,
bestdende av representanter fr de allminna arkiven, kommunernas cenualorgani-
sationer och kommunerna sjilva.

De féreskrifter, vilka i dessa anvisningar ges 4t kommunerna, giller 1 ullimpliga
delar dven kommunalférbunden.

1.2 Den kommunala arkivfunktionens betydelse och de allménna
anvisningarnas dndamal

Enligt 5 § arkivlagen inbegriper den kommunala arkivfunktionen féljande
funktioner: att uppgora arkivfdrteckningar och -register, vareill dven riknas diarie-
foring, att foga handlingar till arkivet, att ordna dem, férvara dem och arr hilla
dem tillgingliga fér sidana, som &nskar anvinda dem, samt att bedéma behover
av handlingar, att gallra dem och att urgallra mindre viktiga handlingar.

Arkivlagen definierar atkivfunktionens mdl s§, at arkiven i sin egenskap av in-
formationskillor effekeivt bor kunna betjina arkivbildaren, évriga myndigheter,
privata samt forskningen.

De handlingar, vilka ingdr | kommunala arkiv, utgor en viktig kunskapskilla
for kommunalt beslutsfattande och kommunal férvaltning. En vilplanerad arkiv-
funktion 4r en visentlig férutsdttning f6r en god handliggning av kommunala
drenden. Den ger ocksd garandier for, att kommuninvdnarnas krav pd ritsskydd
kan uppfyllas.

Medan nya handlingar i frimsta rummet gagnar den dagliga tjinsteutdvning-
en, behovs ildre handlingar 1 synnerher som killor till lokal- och hembygdshisto-
ria. Handlingar, vilka férekommer 1 kommunala arkiv, kan anvindas dven vid ut-
forskning av mera vidstriickta regionala och riksomfattande problem.

For att man skall kunna dra nytta av den information som ingér i arkiven ef-
fektivt och tilleicklige snabbt, bor arkivfunktionen handhas kontinuerligt och sys-
tematiskt. [ annac fall gir det tid 4t att séka fram bandlingar och dérav uppstir
onddiga kostnader. Handlingarnas informationsinnehdll kan rentav férbli hele
outnyttjat.

Under det att mingden av handlingar forrgdende 6kar, dr det ocksd viktigt, ace
antalec handlingar, vilka bér uppbevaras varakrige, effektive begrinsas och aut
handlingar, vilka hlivit Gverflodiga, i ett sd tidigt skede som médjligt gallras ur. En
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arkivfunktion som handhas effekrive och dndamilsenlige, sparar silunda omkost-
nader for kansliarbete.

Nir det giller arr forverkliga dessa syften, har den storsta uppmirksamherten |
dessa allm#nna anvisningar fasts vid arkivbildningen, dess reglering och planering.
Arkivbildning, diarieforing och arkivering kan regleras med hjilp av en arkive-
ringsplan. Arkivschemnan ir nédvindiga i frimsta rammet vid kommunens cent-
ralarkiv, fér att man skall kunna behirska de olika arkivhelheterna.

Enligt 6 § arkivforordningen skall en kommunal arkivbildare ha en arkivstad-
ga, som innehiller foreskrifter om arkivfunktionens organisation, arkivbildning,
gallring same arkivfunktionen i dvrigt. I féreliggande anvisningar klargors, vad en
arkivstadga skall innefatra och hur den skall utarbetas.

Man har i anvisningarna strévat till art beakra de behov, vilka dr forbundna
med handhavander av arkivfunktionen i kemmuner av olika storlek, vid kommu-
nala myndigheter samt vid kommunalférbund.

Riksarkivet foreskriver om utgallring av handlingar antingen genom allmién an-
visning eller beslut 1 enskilda fall.

2. Arkiv och arkivbildare

2.1 Arkivbegreppet

Med ett arkiv avses en helhet av handlingar, vilken har uppkoemmit som etc re-
sultat av arkivbildarens verksamhet, i detra fall en kommunal myndighet, och vil-
ken har farblivic hos denna. En handling kan ha utarbetats vid etr ambersverk (ect
diarium, ett protokoll, ett kopieexemplar av ett avsint brev, en rikenskapsbok) el-
ler frambefordrats dit for dtgirder, Handlingens yttre utformning ér inte avgdran-
de. Aven ett tryckalster och ert duplikar (t.ex. arkivexemplaret av et cirkulirbrey,
ett reglemente, en drsberitrelse eller err protokoll), etr fotografi, ett ljudband eller
en film tillhér arkivet, om handlingen har kommir till som resultar av tjinstcutdy-
ning. Enligt arkivlagen betrakeas som arkivmaterial ocksd s2dana upptagningar,
vilka har istadkommits genom stansning, magnetisering eller pi annat sire,
m.a.o. informationsstoff som har behandlats med ADB vid ett dmbersverk. Till
arkivet hinfors vidare sidana uteslurande incterna handlingar vid etr imbetsverk
sisom promemorior, allchanda forslag och planer, vilka vid beredningen av dren-
den utarbetars som underlag for behandlingen, same handlingar producerade av
arbetsgrupper. Manuskeipten till de tal, vilka tjinsteinnehavare héllit inom ¢jans-
tens ram, tillhér dven arkivet.

Féljande marterialgrupper, som endast dr av tillfillig berydelse, bér férvaras
avskilt frin der egentliga arkivstoffer. Dirvid kan de médolést forstoras, sedan an-
vindningsbehovet upphdrt arr existera.

— Férfattnings- och sratutsamlingar, instruktions- och handbécker samrt Gvriga
publikationer, vilka brukas endast som hjilpmedel vid tjinsteutgvningen.
Obs.: Vad imbetsverkets egna publikacioner betriffar, uppbevaras ert arkiv-
exemplar, t.ex. av kommunalberittelsen.

— Konceptbetonade arbetslappar och anteckningar, vilka legar ull grund for
gestaltningen av sluthandlingen.

Obs.: Om konceptet bor anses ha karakeir av promemoria, eller om det inrym-

mer anmirkningar, vilka belyser bakgrund och motiveringar till besluter och
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vilka gjorts i samband med beredningen av itendet, uppfattas det som en
handling.

— Foredragningslistor, protokollsavskrifter och reproduktioner av andra handling-
ar, vilka kommunalférbunden sint medlemskommunerna till kinnedom.

— Meddelanden och annotationer, vilka forlorar sin betydelse, efter att saken bli-
vit skort.

- Material i anknytning till reklam- och PR-verksamhet, sisom broschyrer och
prislistor, vilka har anline tilt ece imbetsverk men vilka inte har samband med
nigor officiellt behandlar drende, samt anbud, vilka man inte har inbegirt.

— Overblivna duplikat och avskrifter av handlingar.

— Tryckalster och duplikat, vilka ingdr i publikationsférridet, med undantag av
arkivexemplaren.

— Fordons- eller apparatspecifika tillstind (registerutdrag, radio- och TV-licenser)
och garantibevis, vilka fcvaras i anslutning till ifrfigavarande fortskaffningsme-
del eller apparar.

Direst handlingar, vilka giller ett och samma iirende, t.ex. en person, av funk-
tionella orsaker miste férvaras tillsammans oberoende av deras uppbevaringsperio-
der, bér onddiga handlingar efter en viss tid rensas ut ur aktbandet. T.ex. ur
patient- och klientakterna inom hilso- och socialvirden bér kontinuetligt rensas
sidant marverial, vars sakinnehdll redan har 6verfores till andra handlingar eller har
ims:ltts annars Gveflodigr, sdsom lappar av olika format, laboratorie- m.fl. medde-
anden.

[ anslutning cll arkivet kan man 4 andra sidan férvara sidant material
angdende verksamheren vid ete imbetsverk eller en inrdttning, vilket inte med av-
seende pd sin karaktir egentligen hor hemma dir men vilket innehdller uppgifter,
vilka belyser arkivbildarens skeden och utvecklingen inom deras verksamhetsom-
ride. Som exempel md nimnas tidningsurklipp och gistbécker samt forografier,
vilka inte utgdr handlingar eller bilagor till dessa.

En handling hor till atkivet, oavsett om den uppbevaras i ett tjansterum eller i
ett egentligt arkivutrymme,

2.2 Arkivbildaren

En verksamhetsenher, hos vilken ett av andra verksamhersenheter oberoende
arkivbestind bildas, kallas enlige 4 § 1 mom. arkivlagen for arkivbildare. Som ar-
kivbildare inom kommunalférvaliningen fungerar en myndighet, dvs. kommun-
fullmif:ktige, kommunstyrelse, nimnd, direktion och inrittning, samet en enskild
myndighet, som har ett lagstadgar uppgiftsomridde. Myndighetens handlingar bil-
dar siledes tillsammans ett arkiv, som firvaltas som en enda helhet och som for-
tecknas skile for sig.

Av prakriska skil 4r det nédvindige art gora nigra undantag frin denna regel.
Kommunfullmikeiges och kommunstyrelsens verksamher och uppgifter dr sd nira
forbundna med varandra, ate der inte heller ir skl act behandla deras arkiv som
separata enheter. 1 somliga fall kan en smidig skbtsel av arbetsuppgifterna forut-
sitta, ate gemensamma handlingsserier eller ADB-filer upprictas foér tvd eller flere
myndigheter. Detta arkivmaterial anses dérvid héra till de olika arkiven hos alla
de myndigheter, vilka uppritthiller dessa informationssystem, och det bér tas i
betraktande, di arkivfreeckningar gors upp. A andra sidan kan det inom en och
samma myndighet finnas verksamhetsenheter, vilka handhar timligen differentie-
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rade uppgifter och vitka avkastar handlingar, vilka bildar separata helheter. Som
exempe! md nimnas skolnimnden och de léroanstalter, vilka underlyder denna.
Ocks# inom hilsovirdsvisendets omrade ir hilsovirdsnimnden, férvalningsenhe-
ten vid ert sjukhus och patientavdelningen samt hilsovirdscencralen med hinsyn
till arkivbildning oberoende av varandra. Inom ett kommunalférbund 4ter bildas
separata handlingshelheter 4 ena sidan hos férbundsstyrelsen och -fullmiikrige, 4
andra sidan vid det sjukhus, den liroincitining, det elverk eller nigot annat or-
gan, som stir under deras ledning. De handiingar, vilka tillhér dylika verksam-
hewsenheter, kan i arkivschemara och atkiveringsplaner avskiljas till delarkiv.
Man kan inte stipulera nigon allmingiltig regel fér de betingelser, d4 handlingar-
nz vid en verksamhetsenhet bér uppfaceas som ert delackiv, uran frigan miste av-
goras utgdende frin prakriska synpunkrer. De handlingar, vilka tillhor en myndig-
het, bér uppdelas pd delarkiv ofta i de fall, d4 dess forvaliningserganisation 4r
omfingsrik och funktionerna starke differentierade. A andra sidan foreligger inga
skil att i onédan bilda smé delarkiv, om de handlingar, vilka tillkommer inom en
myndighets olika vetksamhetsenheter, utan men for den prakeiska verksamheren
kan bibehillas som en enda helhee.')

2.3 Bevarande av arkivhelheter

Grundregeln for all arkivvird 4, att arkivbildarens handlingar urgér en helher,
som inte fir spjilkas upp. Det ir inte tilldtet acr Gverflycra handlingar till en an-
nan myndighets arkiv och man bér striva till act bevara deras ursprungliga inbét-
des ordning (proveniens- ellet ursprungsprincipen).

Ifall det uppstir ovisshet om vilken kommunal myndighets arkiv en handling
skall placeras i, bér avgorandet triffas ll férmin f6r den myndigher, som sist
kommit i besittning av handlingen under den officiella handliggningen av dren-
det.

Avvikelser frin proveniensprincipen miste av praktiska skil goras
bl.a. i foljande fali:

1. D4 en kommun uppléses / en myndighet avskaffas och dess uppgifter éverfors
pi en annan ephet, Gverglr dven ansvaret for den avskaffade myndighetens ar-
kiv pi denna. Det gamla arkivet skall férvaras som en egen helhet utan sam-
manblandning med det arkiv, som tillhér den myndighet, som fortsitter verk-
samheten. Avvikande frin ursprungsprincipen kan till detta arkiv likvil fogas
forutom handlingar horande till oavgjorda drenden iven sidana register, for-
teckningar, karrotek och &vriga handlingar, i vilka man fortgdende gor anceck-
ningar och vilka inte utan men fér verksamheten kan delas upp. Om &verfor-
ing till et annat arkiv bdr ett omnimnande inféras i atkivforteckningen. Den
del av den avskaffade myndighetens arkiv, vilken inte behovs i tjinsteutévning-
en, flyrras &ver ull kommunens centralarkiv.

2. DA en verksamhetsenher blir en sjilvstindig myndigher, efter det att den tidi-
gare varit etr organ inom en annan myndigher, overgdr arkivet ull den nya
myndigheten, om det redan dirforinnan fungerat som et enskilt delarkiv. 1
annat fall 4r det inte skil att bétja dela upp arkivet utan de handlingar, vilka
behdvs i tjansteutdvningen, lénas ut till den nya myndigheten. De dterstilles 1
sinom tid till den forra myndighetens arkiv. Om emellertid en handlingsserie,
som inte kan delas {jfr punkt 1}, under en lingre tid behévs inom den nya
myndigheten, kan den varaktigt forbli 1 dennas arkiv (t.ex. kartotek).

1) En myndighets arkiv kan dven ridsmissigt avgrinsas, sivida scora férandringar dger tum inom
organisacionen eller arkivbildningen.
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3. Di en del av en myndighets uppgifter éverférs pd en annan myndighet, utan
ate en sddan organisationsforindring, som omnimnes i punke 2, intriffar, av-
skiljes inte de handlingar, vilka 4r knuna till dessa uppgifter, frin arkiver,
utan handlingar, erforderliga vid tjinsteutdvningen, lnas ut &t den myndig-
het, som foresitter att skéta uppgifterna. Handlingssetier, vitka behdvs under
en lingre tid och inte kan delas upp, édr det emellertid méylige ate t.0.m. va-
rzktigt Gverlimna till dennas arkiv.

[nom stora organisationet, t.ex. inom en kommuns férvaltningsorganisation ta-
gen som en helher, kan det ofta vara indamdlsenligt att koncentrera uppbevaring-
en av vissa handlingar oberoende av, till vilken myndighets arkiv de med hinsyn
till sitt ursprung borde hinféras. Bland sidana handlingar, vilka vil limpar sig fér
central forvaring, mi nimnas citkulirbrev, personalhandlingar f6r kommunens
yjinsteinnehavare och arbetstagare samt byggnadstitningar och handlingar
angdende byggnadsinspektion och byggnadslov. De duplettexemplar av dessa, vil-
ka forvaras hos de olika verksamhetsenheterna, bér betraktas som arbetsexemplar,
vilka inte bor forflyceas till slutarkiver.

3. Den kommunala arktvfunktionens organisation

3.1 Organiseringen av kommunens arkivfunktion

[ enlighet med 15 § arkivlagen ankommer organiseringen av arkivfunktionen i
en kommun pd kommunstyrelsen. Genom en av kommunfullmiktige godkind
instruktion eller annan stiende bestimmelse skall den myndighet utses, vilken
skall leda och &vervaka kommunens arkivfunktion och dess centralarkiv, Samtidigt
faststills de rdttigheter och skyldigheter, som med avseende pi kommunala
nimnder, imbetsverk och inrittningar tilltkommer det kommunala centralarkivet
eller annan kommunal myndighet som leder arkivviisender, i dess egenskap av le-
dande och Svervakande myndighet. Emedan férenimnda lednings- och &vervak-
ningsuppgift férutsitter arkivutbildning och fértrogenhet med atkivfunktionen, it
det dndamilsenlige ate pAféra kommunens centralatkiv denna uppgifit. Detta gil-
ler till tillimpliga delar ocksd kommunalférbund.

Det ir dock inte nddvindigt att faststilla en sirskild inscruktion for arkivfunk-
tionen i kommunerna utan foreskrifter om arkivfunktionen kan inrymmas t.ex. |
instruktionerna f6r kommunstyrelsen, kommunens centrala dmbetsverk eller
centralarkivet. Kommunernas centralorganisationer har godkint modellinstruktio-
ner f6r kommunstyrelser, enligt vilka kommunstyrelsen borde fungera som le-
dande myndighet for kommunens atkivfunkeion och dess centralarkiv. Finlands
Stadsfétbund har dessutom gett anvisningar om organiseringen av arkiviunktio-
nen i stiderna i form av modellinstruktioner {6t stadens centralarkiv och en mo-
dell till verksamhetsstadga for stadens arkivfunktion.

3.2 Kommunens centralarkiv

Kommunens centtalarkiv har sorn uppgift atc under kommunstyrelsens dverin-
seende ledz och dvervaka kommunens arkivfunktion samt mottaga fér uppbeva-
ring de handlingar frin de kommunala myndigheterna, vilka inte ingre behévs i
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den praktiska tjinsteurdvmingen. Kommunfullmikrige / forbundsfullmikeige kan
endast medels instrukeion delegera beslutanderite rorande arkivfunktionen till
cencralarkiver.

Centralarkivet kan under kommunstyrelsens verinseende verka som en avdel-
ning vid kommunens centralimbetsverk eller bilda en egen verksamhetsenhet un-
der stadskansliet / kommunalkansliets centralbyrd. 1 stora suider 4dr det majlige arr
utforma stadsarkivet dven som ett sjilvstindigt dimbetsverk.

Arkivfunktionens organisation och det allminna ansvar, som iér forenar dir-
med, bér omfatta samtliga handlingar, vilka samlas vid kommunalkanslier och
nimnderna eller vid stidernas olika dmbetsverk och inrittningar, cavsett vid vil-
ken arbers- eller verksamhetsenhet de férvaras. P4 tjinsteinnehavarnivd ankommer
ansvaret for ledning och utveckling av kommunens arkivfunktion i allménhet pi
centralarkivers forestdndare. Férestindaren fér centralarkivet bor silunda inneha
ritt att leda och dvervaka arkivfunktionen dven vid kommunens nimnder, verk
och inrittningar. 1 prakeiken gestaltar sig denna ledning och 6vervakning nirmast
som keordinering av kommunens arkivfunktion i samarbete med den personal,
som skoter kommunens skilda arkiv. Centralarkivets forestdndare méste ha mojlig-
het att ingripa, sivida han ligger mirke till, att en nimnds arkivvirdsuppgifter
inte har skotes pa ect tillfredsstillande sirr.

Direktiven angiende organisering av kommunens arkivfunkcion same centralar-
kivets befogenheter 1 forhidllande dll arkivfunktionen vid kommunens olika
nimnder, igmbetsverk och inrdtningar bér infymmas i en kommunal instruktion
eller i en annan stiende bestimmelse, som godkinns av fullmiktige.

3.3 Den tjinsteinnehavare som ansvarar for kommunens arkivfunktion:
uppgifter och stillning

Enligt den kommunala sjilvstyrelsens principer besluter varje kommun och
vart och ett kommunalférbund med stéd av sin egen indamilsenlighetsprévning
om sin arkivorganisation. I syfte att dock inom hela landet 4stadkomma funktio-
nell homogenitet i detta avseende vore det nirmast pd inscruktionsnivad skil
arr faststilla en grov uppgiftsspecificering for den tjinsteinnehavare,
som dr ansvarig for kommunens arkivfunkuon, enligt foljande:

— planering och ledning av kommunens / kommunalférbunderts arkivfunktion
— uppbevarings-, arkivvirds- och informationsserviceuppgifter vid arkivet

— overvakning (uppfoljning) och inspektuonsuppgifter

— utbildning och information

Emedan den tjinsteinnehavare, som ansvarar for kommunens atkivfunkrion,
har i uppgift att leda och évervaka arkivfunktionen vid alla kommunala myndig-
heter, borde man inte piligga honom sidana andra uppgifter, vilka kunde hindra
en indamailsenlig skorsel av férutnimnda arbetsuppgifter. Man har allmint kons-
taterat, att en effekeiv skowsel av arkivfunktionen i kommuner med blott
5.000—8.000 innevinare forutsitter, att en person, somn har erhillit utbildning
inom arkivsektorn, pd heltid ansvarar for arkivfunktionen. Detsamma giiller stora
kommunalfsrbund.

Instruktionen komplertteras ofta av ett befattningsbeskrivningsfor-
farande. Innehiller 1 en detaljerad uppgifisforteckning for den gjinsteinnchava-
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re, som har ansvar f6r kommunens arkivfunktion, beror i mycket p2 organisatio-
nens behov. I stérsta allminhet kan dock f6ljande slag av uppgifisdefinitioner, vil-
ka 4r mera nyanserade dn de som presenterades i det foregdende, forekomma i
en befattningsbeskrivning.

1. F6ljza med den allminna utvecklingen inom arkivsektorn och utveckla de funk-
tioner, vilka stir under vederbbrandes ledning, bl.a. genom att samordna utar-
betander av arkivstadgor.

2. Ombestrja uppbevaring av handlingar vid centralarkivet samnt uppritthallande

av arkivioreeckningar,

Dra forsorg om utférande av gallring vid centralarkiver.

Handha centralarkivets informations- och forskarserviceuppgifter.

Utge utdrag ur och avskrifter av de handlingar, vilka omhéinderhas av vederbé-

rande.

6. Reglera arkivbildning och gallring hos myndigheterna i kommunen/kommu-
nalfsrbundet samt Sverldrande av deras arkivmatenal till centralarkivet.

7. Omhindetha utbildningen bide fér egen personal och fér de personer, vilka
verkar inom arkivfunktionen i kommunen / kommunalférbundet.

8. Handha informationsverksamheten for arkivsektorn.

AV I SR Y

3.4 De kommunala arkivbildarnas arkiv och de tjinsteinnehavare som ansvarar
for dessa

Var och en kommunal arkivbildare (en kommunstyrelse, en nimnd, en direk-
tion, ect imbetsverk eller en inrittning eller en enskild myndighet) 4r ansvang for
det arkivmaterial, som befinner sig i dennes besittning. En arkivstadga eller mot-
svarande  foreskriftssamling bér  uppgoras for  arkivet och en  ansvarig
arkivforestindare rillsittas, Den person, som skérer err arkiv, skall ges dillricklig
skolning i atkivvird, t.ex. 1 kursform, och tillrickligt med arbetstid mdste reserve-
ras, sd att han hinner skita de uppgifter, vilka ansluter sig till arkivfunktionen.

Den ansvariga forestindaren for arkiver vid en nimnd, ett imbetsverk och en
inrittning har 1 uppdrag
1. att handha de arbetsuppgifter, vilka hor till arkivfunktionen vid nimnden,

dmbetsverket eller inrittningen
2. ate 1aktta de arkivvdrdsanvisningar, vilka ges av den ansvariga forestdndaren for

kommunens centralackiv.

Enligr arkivfrordningen skall de som ir anstillda hos arkivbildaren omsorgs-
fullt virda de handlingar, som de har hand om, och hilla dem ordnade pi veder-
borlige sdte same, d& drendet slutbehandlats, éverlimna handlingarna tll arkiver
for ate fogas till derta pa det sidte som bestims i arkivstadgan. Nir handlingarna
overgir frin en sakberedare tll arkivitrestdndaren vid en nimnd eller ect verk,
overflyttas ocks ansvaret hiirvidlag pd honom. Den ansvariga forestdndaren for en
nimnds arkiv 4 sin sida levererar efter vissa tidsfrister de édldsta handlingarna, ord-
nade, fértecknade och gallrade 1 enlighet med arkiveringsplanen, ull kommunens
centralarkiv. Man borde striva till ate dverflyrra handlingar dll centralatkiver si
snart som mojligt, efter det ace de inte lingre behvs vid den direkra tjinsteutdv-
ningen. En centraliserad arkivtjianst effektiverar uctnyttjandet av de uppgifter, vilka
ingér | handlingarna, och befriar nimnder och underlydande incittaingar frdn de
komplikationer, vilka svillande artkiv kan féra med sig.
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4. Arkivstadga

4.1 Syftet med en arkivstadga

Enligt 6 § arkivfdrordningen skall ett imbetsverk eller en inrittning for arkiv-
funktionen ha en arkivstadga. I denna skall intagas bestimmelser om registrering,
atkivets serier av handlingar, uppbevaringsperioder fér handlingarna och hand-
havandet av arkivfunktionen 1 &vrigt.

En arkivstadga anger for varje enskilt imbetsverk organisatoriska ramar {or ar-
kivfunktionen och tjinar jimte bilagor som ert prakeiskt rittesndre for alla dem,
vilka befatrar sig med handlingar. Arkivstadgan berdr frimst det nya mareral,
som uppkommer vid ett imbetsverk eller en inrittning. Det gamla arkivmaterial,
som samlats fére en helhetsbetonad planering av arkivfunktionen, fértecknas och
ordnas enligt 6 kapidet i dessa anvisningar.

Kommunens cenrtralarkiv vidatebefordrar nimndernas, dmbetsverkens och in-
rittningarnas arkivstadgor till arkivmyndighetens (landsarkivers} kinnedom.

4.2 Planeringen av en arkivstadga

Varje nimnd, dmbetsverk och inrdttning samt kommunalférbund bor tillse,
att en egen arkivstadga utarbetas med bistdnd av kommunens / kommunalfsrbun-
dets centralarkiv. D4 arkivstadgor uppgores, skall dven det kommunala centralar-
kivets foreskrifter iakrtas. Landsarkiven och kommunernas centralorganisationer
ger i man av méjlighet anvisningar och rdd i drenden gillande arkivstadgor.

Vid utarbetande av arkivstadgor kriivs det tilleickligt med tid samt personal,
sorn it fortrogen med arkivsektorn. Detta bér tas i betrakrande, nir kommunala
verksamherts- och personalutbildningsplaner gérs upp. Det ir skil att genomf6ra
planeringsarbetet med en arkivstadga vid stora myndigheter som ett projektarrat
uppdrag, vilket sitts i ging av dmbetsverkers ledning och foeverkligas pd dtagande
av en s.k. arkivarbersgrupp. Arbersgruppens ordférande borde vara den byrichef,
som ansvarar fér imbetsverkets kansliarbete, eller en tjinsternan i motsvarande
stillning, medan experter pi olika funktioner vid dmbetsvetker samt verkets an-
svatiga arkiviorestindare skulle urgéra gruppens medlemmar. Eftersom arbets-
gruppen ir tvungen att ta stillning bl.a. ull uppbevaringstiden fér handlingar, ér
det vikeigt, att ocksd sidana personer, vilka har kinnedom om den dagliga
behandlingen av drenden, delear i arbetet.

4.3 Arkivstadgans innehall

Der ir befogart ate utarbeta arkivstadgan si, ate sjilva stadgan endast omfacear
foreskrifter rérande arkivfunktionens organisation och kortfattade forhéllnings-
regler. Detaljerade planer och dircktiv samt stipulationer gillande arkivfunktionen
placeras sisom bilagor {se s. 13). Gemensamma ramar {5t arkivstadgans basdel
kan hirvid skapas for alla olika nimnder, dmbetsverk och inrittningar inom en
kommun. Bilagotna % sin sida utarbetas skilt for var och en arkivbildare. Silunda
forblir den gemensamma basdelen oférindrad under en lingre tid och bilagorna
kan smidigt fornyas i takt med, att produktionen av handlingar utvecklas.
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Arkivstadgans basdel borde innesluta bestimmelser 4rminstone om féljande
omstindigheter:

1. Arkivfunktionens organisation
Stadganden om ansvarig forestdndare for arkiver vid en nimnd, ett dmbersverk
eller en inrdttning samt om vriga ansvarspersoner for atkivifunkrionen. Vidare
definieras i stadgan angivna ansvariga tjinsteinnehavares stillning inom orga-
nisationen och deras uppgifter med avseende pd atkivfunkrionen (jfr 3.4.).
Emedan diarieféringen hér till arkivfunktionens omride, bér der 1 arkivstad-
gan dven fastseillas, till vems uppgifter diarieféringen hinfor sig. Registratorn
svarar i allminhet f&r dmbetsverkets firskaste korrespondens, som forvaras i
anslutning ull registratorskontoret.
2. Allminna foreskrifter fo6r hantering och diarieféring av handlingar
Enligt 12 § arkivférordningen bér de som ir anstillda hos arkivbildaren om-
sorgsfullt virda de handlingar, som de har hand om och hélla dem ordnade pi
vederborligt sitt samrt, dd drendet slutbehandlats, évetlimna handlingarna till
arkivet for att fogas till detta pd der site som bestims i arkivstadgan.
Det ir av synnerlig vikt att understryka i arkivstadgan, ate handlingar, som
skall diarieféras, miste avlimnas till registratorskontoret bide i diarieforingssyf-
te och efter behandlingen i1 och f6r arkivering.
3. Allminna foreskrifter for utgallring av handlingar
Det bor framgd av arkivstadgan, pd vilket sitt offentliga och hemliga hand-
lingar forstors, hur de handlingar, som skall utgallras, bor fértecknas och vilka
som skall bestyrka utgallringsforteckningen.
. Allminna féreskrifter om arkivbestindigher och uppbevaringsteknik
. Foreskrifter om overforing av handlingar till kommunens centralarkiv
. Foreskrifter om bruker av handlingar, vilka tillhor atkiver
. Féreskrifter om skydd av handlingar
Kommunen bér stadfista foreskrifter angdende tryggande av handlings- och
informationsmaterial, som ir cumbirligt eller annars oersirtligt med hinsyn
till verksamhetens kontinuitet vid nimnder och direktioner samt dmbersverk
och incittningar. Kommunerna / kommunalfsrtbunden kan i tllimpliga delar
iaktta undervisningsministeriets allminna anvisningar om skydd av statliga dm-
betsverks och inriteningars arkiv den 11 oktober 1962
8. Foreskrifter om ajourférande och férnyande av en arkivstadga.

1O A

Bl.a. foljande handlingar borde férkomma som bilagor till arkivstadgan:

1. En arkiveringsplan och en dirtill anknuten plan for uppbevaring av handling-
afna.

2. Diariegruppering samt foreskrifter for hantering av handlingar, som skall dia-
rieforas.

3. En férreckning &ver handlingar, vilka inte behover diarieforas.

4. Ett arkivschema (sdvida arkiveringsplanen inte bygger pi ett arkivschema).

5. Gillande allminna gallringsforeskrifter for arkivbildaren och  enskilda
utgallringsrillstind.

6. Gillande riksarkivsbeslut om marerial och metoder, vilka limpar sig fér fram-

stillning av en arkivbestindig handling (publiceras arligen 1 Officiella tidning-

en).

Lagar, forordningar och évriga stadganden rérande handlingars offentlighet.

Ovriga eventuella foreskrifter rérande utarbetande av handlingar.

00—t
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4.4 Stadfistande och inférande av ackivstadgan

Arkivstadgan stadfistes av kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen kan emellertid
antingen med stod av en inscruktion eller inom ramen fér de anvisningar, vilka
den har utfirdat, éverldta 4t en nimnd ate besluta om ndmndens arkivstadga eller
dess bilagor. Smirre dndringar i arkivstadgans bilagor, i synnerhet sddana som gil-
ler diariegruppering och arkivschema, kan foretas pd beslut av den ledande tjins-
teinnehavaren. Dessa dndringar bér upptas 1 tjdnstemannens beslutsprotokoll.
Utldcande 6ver arkivstadgan och de #ndringar, vilka skall géras i denna, bor fore
stadfistander inférskaffas av den tjiansteinnehavare, som r ansvarig for kommu-
nens arkivfunktion.

Atkivstadgans inférande bor duféljas av nédig information och skolning. Den
arkiveringsplan, som ir fogad dll stadgan, kan uppdelas si, att var och en verk-
samhetsenher och sakberedare erhiller den del, som berér dess eget
ansvarsomride. Arkivets ansvariga forestindare har hand om hela arkiveringspla-
nen.

5. Arkivbildning

5.1 Arkiveringsplan

Med st6d av en arkiveringsplan reglerar man hanteringen av handlingar, arki-
veringen samt virden av nirarkiv vid de kommunala myndigheternas olika verk-
samhetsenheter sd, att de handlingar, vilka bér uppbevaras linge eller varakige, i
sinom tid ordnade och utgallrade skall kunna éverféras till kommunens centralar-
kiv. Arkiveringsplanen kan uppta alla de handlingar och kopior av handlingar,
vilka samlas vid de olika verksamhetsenheterna inom en myndigher och vilka sam-
udigt ges en viss uppbevaringsud. Arkiveringsplanen ersdcter inte arkivschemat,
vilket 4 sin sida uppgors 6ver originalhandlingar, vilka bér forvaras éver tio 4r och
overlimnas dll centralarkiver. Arkiveringsplancen reglerar hantering-
en av handlingar vid de kommunala verksamhetsenheterna
och niratkiven. Arkivschemat normerar f6r sin del placering-
en och fortecknander av handlingar i cencralarkiver,

En arkiveringsplan kan utarbetas pi en blanketr, som utformars f6r indamdlet
(se bilaga 1—2), och 1 den presenteras
— de handlingar, vilka samlas i myadighetens arkiv
— seriernas interna ordning
— uppgifter om diariefdring av handlingarna eller om annan registrering
— uppbevaringstiden {6r en handlingsserie i nirarkivet/centralatkiver
— den verksamhetsenher eller ginsteman, som ansvarar for forvaringen av en

handlingsserie 1 nirackivet
— eventuella 6veiga anmirkningar bl.a. om handlingars sekretess samt upplys-

ningar om originalhandlingarnas forvaringsplats, direst det rér sig om en
handlingskopia.

En arkiveringsplan kan uppgoras i den ordning, som giller {61 ett arkivschema.

$4 kan man f6cfara 1 synnechet i smd kommuner, dir alla uppkomna handlingar
har uppférts pd arkivschemar. Det 4r hirvid dock inte dndamdlsenligr ate forse
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sddana serier av handlingar, vilka skall uppbevaras 10 4r eller korrare tid, med
bokstavssignum. De krav, vilka framfores i 7 § arkivfrordningen och vilka giller
registreringens indamaélsenlighet, begrinsning av antalet handlingar och register,
vilka bér uppbevaras varakugt, effektiv gallring och rationell utgallring, formér
man emellertid lirtare forverkliga, siframt arkiveringsplanen baseras pi de funk-
tioner myndigheten skdter.

Di en verksamhetsbaserad arkiveringsplan utarbetas, foruesitter detta, ate
myndighetens uppgifter klargérs t.ex. utgdende frin instruktioner eller arbetsord-
ning.
Vid etr dmbetsverk eller en inrittning kan man sirskilja undethdllsuppgifter,
vilka inbegriper bl.a. personal- och ckonomiférvalining, och lagstadgade uppgif-
ter inom forvaliningsomridet. Dessa kan i sin tur indelas i skilda uppgiftshelhe-
ter. De uppgifishelherer, vilka ir obetoende av varandra, férsoker man ocksi 1 at-
kiveringsplanen hilla i sir som egna helhcter. Direfter analyseras uppgift for upp-
gift;

— vitka slags handlingar som uppstdr vid utférande av var och en uppgift

— vilker diarieféringsbehov som foreligger for dessa handlingar

— 1 vilken ordning det vore skl att arkivera handlingarna, for att de skall vara
litta ace finna

samt
— vilka uppbevaringsperioder som borde gilla for handlingarna.

I analyseringsskedet utreds forutom craditionella pappershandlingar dven myn-
digherens kartor, ritningar och ADB-filer samt évriga motsvarande upptagningar.
Man maéste avgora, hur ldng tid myndigheten sjilv har behov av att utnyetja dessa
informationssystem och huruvida de sedermera har betydelse f6r den vetenskapli-
ga forskningen, Likasi giller det att avgora, huruvida de uppgifrer, vilka ingdr i
ADB-registren, skall bevaras som ADB-upptagningar eller om de t.ex. kan maras
ut pa mikrofilm. Riksarkivet ger sirskilda anvisningar fér mikrofilmning och beva-
rande av ADB-marerial.

Under det att man analyserar en myndighers uppgifter, kan man rationalisera
produktionen av handlingar. Sakuppgifter, vilka dger lngvarigt eller varaktige
uppbevaringsvirde, kan dé forenas till si f2 litchanterliga handlingar som méjlige
och silunda kan man férhindra dubbelackivering och dubbel diarieféring.

Atkiveringsplanen hjilper dem som har hand om handlingar att placera de
handlingar, vilka de har tagit befatning med, pd deras ritra stillen i nirarkiver,
varvid senare janstebruk av handlingarna underlittas och centralarkiver undgir en
besvirlig och tidsédande omsortering av handlingarna.

5.2 Diarier och register

Huvudsyftet med diarieféring ir i praktuken uppféljning och kontroll av dren-
den, vilka skall genomgé handliggning. Diarieféringen anslucer sig ull arkivfunk-
tionen s, ace diatierna ucgér register, med vilkas hjélp handlingarna stdr aue
iterfinna i arkiver. Lagstiftning och arkivfunktion fdrutsitter dock inte nédvin-
digtvis diatieféring. Ifall specialregister eller -kartotek uppritthdlls Sver de dren-
den vilka handliggs eller de handlingar vilka bahandlas, féreligger inre langre skal
att infHra drendena 1 err brevdiarium. Diariet kan ocksi ersitras med ete
indamdlsenligt arkiveringssystem,
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1 7 § arkiviérordningen seills f6ljande krav pi diarieforingen:

— Eut diarium bor tjina sisom arkivregister, nir det giller de handlingar, vilka
har antecknats 1 diariet.

— Vid diarieféring mdste man beakta de behov, vilka féranleds av arkivbildarens
verksamhet.

— Overlsdig diarieféring bér undvikas.

Dessutom férutsittes, att de handlingar, vilka skall gallras ut efter en bestimd
tid, lidce kan sérskiljas frdn dem, vilka bor uppbevaras varakeigt. D4 atkiveringspla-
nen utarbetas, giller der att fista uppmarksamher vid det, att diariegrupperingen
och arkiveringen av korrespondens gér det majlige act iaketa férutnimnda princi-

er.

I arkivstadgan bor man ge ullrickliga foreskrifter om diarieféringssystemet och
om 6vriga metoder for registerfring. Direst ADB anvinds vid diarieféring, skall
dven denna metod beskrivas i arkivstadgan.

5.3 Arkivering

Nir behandlingen ay et drende ir sludfdrd eller nir det konstareras, att saken
inte foranleder dtgirder, arkiveras handlingarna. Arkivering innebir, an
handlingarna systematiskt och planmissigt fogas till arkivhelheten. Detta skede ar
med tanke pd arkivers funktionsduglighet av avgérande betydelse, emedan arki-
vets slutliga ordning vanligtvis bestims dirav. Vid planeting av atkiveringen borde
man striva mot féljande mal:

1. Handlingarna bér vid féreliggande behov snabbt gd au finna,

2. Visentliga handlingar, vilka dger lingvarigt virde, bér placeras avskilt frin ru-
tinhandlingar av mindre betydelse och de handlingar, vilka i sinom td skall
forstoras, miste redan i bérjan sirskiljas frin dem, vilka bor férvaras varaktigt.

D4 man planerar arkiveringsmetoder, giller det ate triffa avgbrande nirmast
om i faktorer:

1. Hurudana handlingsserier skall bildas?
2. Vilken intern ordningsfsljd skall serierna ha?

Ett arkiv bestdr av serier av handlingar. Handlingar, vilka ir av samma typ eller
bersr samma slags angeligenheter, sammanfors vid arkiveringen med varandra
och bildar silunda serter. En serie omfattar ett varierande antal arkivenheter
(band, pirm, kartorekslida osv.) med de handlingar, vilka ingir i dessa.

Serieindelningen erbjuder alltid valmojligheter. Serier kan bildas antingen ge-
nom att till utgdngspunkr ta typen av handlingar (diarier, protokoll, ankomna
brev) eller handlingarnas innehdll (personhandlingar, handlingar rérande uppfs-
rande av en fastigher, egendomsforteckningar, dgohandlingar for fastigheter).
Korrespondens kan arkiveras s3, att separara serier bildas av ankomna handlingar
och kopior av avsinda brev. A andra sidan kan de ankomna och avsinda handling-
ar, vilka ror vart och ett avhandlac drende, sammanforas dll en skriftvixlingsserie.

Vid val av inbbrdes ordning fér de handlingar, vilka cillhér en serie, existerar
vanligen flere alternativ. Bland dessa bor man forsdka finna der, som kan brukas
till att pi snabbaste sitt gora handlingarna tillgingliga.

Kronologisk ordning torde vara det mest allminna arkiveringssittet.
Det passar natucligr in 1 sammanhanget di det giller arkivering av protokoll, ko-
pior av avsinda brev, forteckningar, verksamhersberittelser, periodiska meddelan-
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den och rapporter, rikenskapsredogérelser och statistik. Om en serie, som innefat-
tar enheter i kronologisk ordning, har bildats enligt typ av handling (protokoll,
kopior av avsinda brev), kan det utan register vara besvirligt ate finna en enskild
handling. Eftersom det ér arbetsdrygt och tidsddande att utarbera ett separat re-
gister, borde diatiet planeras s, atr det fir en sidan form, att det kan nyttjas som
protokolls-, besluts- eller brevregister.

Nir handlingar atkiveras i nummerféljd, forutsitter det nddvindigr ett
register. Nummerfoljd kan inféras, under det att det i varje fall bér uppritthillas
ett register, 1 vilket vart och ett objekt har site eget siffersignum. Di man anvin-
der detta arkiveringssite, dr det litt att hilla handlingarna i otdningsfélid, i syn-
nerher om man begagnar etiketter, vilka klistras fast vid kartongryggen, t.ex. olik-
firgade fistor, vilka hjilper till att observera felplaceringar.

Handlingar rorande personer kan forvaras i den ordning personsignum anger,

Alfabetisk ordning ir limplig, di korrespondens av mindte omfing
skall arkiveras, i synnerher om diarium inte fors, samr dven i allminher, sirskilt
inom smd enheter, nir det dr friga om objekt, vilka kan skiljas 4t med ledning av
egennamn (personer, affirsforetag, foreningar, orter). Som exempel mi nimnas
personalakrer for kommunalt anstillda och akeer rérande socialvirden. Det ir vik-
tigt, att handlingar, vilka har férlorar sin aktualiter, aviors ur dylika serier i regel-
bunden cakt, ty annars sviller serierna ut pd ett oskiligt site. lfall de avligsnade
handlingarna inte férstors, fir de bilda en egen serie, inom vilken det ir skil att
foreta en avgrinsning 1 grupper t.ex. med fem eller tio 4rs mellanrum. Person-
m.fl. handlingar, vilka skall uppbevaras en mycker kore tid, kan i syfte atr under-
licta gallringen redan frdn bérjan placeras avskile frin den egencliga aktserien.

Handlingar, vilka hinfér sig till en serie, kan ocksd arkiveras i imnesord-
ning enlige innehdll. Detta arkiveringssitt dr der mest krivande och det
brukas sillan annars dn vid arkivering av diarieford korrespondens. Om diariet ir
indelat 1 dmnesgrupper, kan dven de diarieférda breven placeras i den ordnings-
foljd, som denna samma indelning anvisar. Detra ir att rekommendera sirskilt i
sidana fall, d4 diarieférda handlingar, vilka behandlar frigor av en viss typ, efter
en fastslagen ridrymd far foérstoras.

Diarier, protokoll och korrespondens bildar oftast den centrala delen av en
kommunal myndighets arkiv. I den handbok 1 diarieféring, som publicerats av
kommunernas centralorganisationer, har framférts olika slags alternativ for diarie-
foring och arkivering av diarieférda handlingar. Bland dessa alternativ kan myn-
digheterna vilja det, som passar dem sjilva bist.

Emedan et drende mojligen handliggs inom flere beslutsfattande organ i
kommunerna, foreligger risk for, att samma handlingar helt i onsdan kommer atc
forvaras i olika myndigheters arkiv. Vid arkivering av féredragningslista-protokoll,
bilagor till dessa samt 6vriga handlingar, vilka har anknytning till behandlingen
av et drende, bér man striva mor féljande mil:

1. En handling, som arkiveras i nigon myndighets arkiv, skall inte arkiveras var-
akugt annorstides.

2. Handlingarna arkiveras hos den myndighet, som har fattat definitive beslut i
ett drende, eller om detta inte klart och tydligt kan konstateras, hos den myn-
dighet, som senast har behandlar drendet.

I praktiken betyder det, at avskrifter av protokollsbilagor, brev och andra
handlingar inte bér fogas till en nimnds protokoll eller skriftvixlingsserie, nir ett
irende avgors av kommunstyrelsen eller -fullmiktige. A andra sidan miste de
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ursprungliga handlingarna returneras till nimnden fér sluclig arkivertng, nir
nimndens beslur endast understills kommunstyrelsen eller -fullmikege for god-
kinnande. For évrigt bor man i avsikt att undvika onddig ansvillning av ett arkiv
iaktta foljande regler vid arkivering av handlingar i anslutning till handliggningen
av drenden:

1. D4 man anvinder féredragningslista-protokoll skall féredragningslistorna inte
arkiveras.

2. Protokollen kompletteras endast med sidana handlingar, vilkas innehdll inte
tillricklige exake kan dterges i basdelen, t.ex. karcor (oftast som kopior), statis-
tik, tabeller, regler och avtalsutkast.

3. Brev ir der inte skil ace foga till protokollen utan de bér forvaras som egna se-
rier.

4. Protokoll frin andra organ, t.ex. fullmiktige, bor inte arkiveras varakeigt och i
intet fall bifogas cgna protokoll, nir de bara kommit mottagaren till kinne-
dom,

5. Cirkulirbrev och 6vriga motsvarande handlingar, vilka inkommer frin andra
myndigheter, skall inte fogas till den 6vriga korrespondensen uran de uppbe-
varas antingen som en separat foreskrifessamling eller 6verldts som bruks-
exemplar 4r de tjansteinnehavare, vilkas uppgiftsomride de berdr.

6. Ordnande och fortecknande av ect arkiv

6.1 Allminc

Inom arkivfunktionen bér man forfara s, att handlingar redan di de efter av-
slutad behandling arkiveras fir sin slutliga ordningsféljd och att ordningsarbete
inte lingre senare ir av néden. Nir arkivet fortecknas, bor man dock kontrollera,
om handlingarna ir i dite ordning. Om der ir friga om etr gammalt helt och
hiller ofdriecknar arkiv eller om ett arkiv, vilket av en eller annan anledning har
rikat 1 oordning, miste det ofta gis igenom serie for serie.

De handlingar, som overfors till centralarkiver fér varakug eller lingvarig upp-
bevaring, fértecknas enligt arkivschemat. Riksarkivet rekommenderar, att arkiv-
schemat uppgors i enlighet med den indelning, som ingdr i kapitel 6.3. och som
har planerats med hinsyn till den behandlingsordning for drenden, som allmiine
iaktras vid dmbetsverken, och till sedvanliga arkiveringsmetoder for handlingar.

Om arkivet redan tidigare ir ordnar och fértecknat under iaktragande av nigot
annat forfarande, som har visat sig funktionsduglige, 4r det inte nodvindige art
ordna om arkivet och utarbeta en ny forteckning. Nir nya arkivscheman gors upp
samt nir gamla fornyas eller kompletteras, bor man emellertid iakrra den indel-
ning i huvudserier, vilken presenteras i kapitel 6.3.

6.2 Uppgorande av arkivschema

Med urnyrtjande av arkiveringsplanen, uppgérs e arkivschema, som omfattar
de grupper av handlingar, vilka skall forvaras 6ver 10 4r, och som stdr i verens-
stimmelse med den indelning 1 huvudserier, vilken presenteras i kapitel 6.3,
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Vid uppgorande av arkivschema bér indelningen 1 huvudserier bibehillas ofér-
indrad. Ifall arkiver inte upprar handlingar, vilka hinfér sig till en viss huvudse-
rie, tas den stora bokstav, som betecknar ifrigavarande serie, inte alls i bruk. Ar-
kivsigna, som anger serier, tas i bruk allteftersom serier bildas. En serie betecknas
med den stora bokstav, som symboliserar huvudserien, samt med den lilla bok-
stav, som individualiserar sjilva setien, r.ex.:

Ca Kommunfullmiktiges protokoll
Cb Kommunstyrelsens protokoll
Ce Bilagor dill protokoll.
Vid behov kan serier yteerligate indelas 1 underserier genom att foga en till-
liggsbokstav eller ett tilliggsnummer «ll signum, t.ex.:

Gh Léne- och arvodeskort
Gha Lénekort fér minadsavionade
Ghb Lonekort for timavlénade
Ghc Arvodeskore for fortroendemin
eller
Gh1 Lénekort f6r minadsavlénade
Gh2 Lénekort for timavlonade
Gh3 Arvodeskort for forroendemin,

Sidana serier, vilka dr centrala eller annars betydelsefulla med avseende pi
myndighetens verksamhet (t.ex. huvuddiarier, matrikel, diarieférda handlingar),
borde man i arkivschemat placera i bérjan av respektive huvudserie. Sdrdeles vi-
sentlige 4r, att seriebenimningarna ir rediga och entydiga. Di en serie bestdr av
blankettbaserade handlingar, kan utover beteckningen ocksi blankettnumrer upp-
ges.

Det i1 inte nodvindigt ate numrera enskilda arkivbildare utan arkivféreckning-
arna kan i centralarkivet forvaras r.ex. i alfabetisk ordning. Det kan i lingden
stilla sig svart art konsekvent hilla fast vid numreringen, under det att kommu-
nalférvaitningens organisation fortgiende forindras.

Kommunernas cencralorganisationer publicerar f6r olika kommunala myndig-
heter modeller for arkivscheman, vilka det i tillimplig mdn ér skil att iakeea. Det
ir ofta nédtvunget att avvika frin modellschemat 1 detaljer, ty myndigheternas or-
ganisation och arbetssiitt samt de serier av handlingar, vilka dessa ger upphov till,
varierar inom kommunerna och kommunalférbunden.

6.3 Addvschemats huvudserier

De serier av handlingar, vilka ingir i ctt arkiv, indelas i huvudserier sd, ac
man i min av méjlighet foljer féreliggande allmidnna schema:

A Diarier ock journaler

Denna huvudserie innefattar férutom de egentliga diarierna idven de register,
vilka ansluter sig till dessa, samt sidana forteckningar och journaler, vilka skall
uppbevaras varaktige eller mer dn 10 4r, vilka dagligen eller med korta intervaller
farses med anteckningar och vilka berdr drenden, vilka har handlagts av myndig-
heten eller arbeten, vilka har utférrs av denna. Huvuddiarierna bér p.g.a. sin
centrala betydelse helse placeras genast i borjan av huvudserien.
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Exempel:
Diarickort f6r ankomna och avsinda brev
Patientjournaler

B Férteckningar

I denna huvudserie placeras sidana férteckningar, kartotek och register, vilka
myndigheterna sjilva har utarbetat eller vilka de uppritthdller och vilka inte syftar
till atc registrera korrespondens eller drenden under beredning. Forteckningarna
kan gilla personer, egendom, objekt under myndighetens kontroll osv. och de ir
ofta uppgjorda i kartoteksform.

Register eller innehallsféreeckningar, vilka har uppgjorts enkom for enskilda
handlingsserier (t.ex. protokoll), placeras inte in i denna eller foregiende huvud-
serie utan i anslutning cill den sene, vilkken de berdr.

Exempel:
Personalkartotek
Matrikel
Vallingder
Nimndernas medlemsférreckningar
Forteckningar dver urgallrade handlingar

C Protokol!

Huvudserien inbegriper protokoll, vilka hinfor sig till fullmikrige, kommun-
styrelsen, nimnderna samt organ, vilka tillhor olika myndigheters organisation el-
ler 4r nira anslutna till dessa, féredragningslistor, vilka forses med anteckningar
om gjorda beslut, métespromemorior samt tjinsteinnehavares beslutsprotokoll.
De protokoll, vilka hirstammar frdn en myndighets egna forrittningar samt frin
de inspekiioner, vilka den foretagit (r.ex. tomtmitningshandlingar och mit-
ningsbrev for allminna markomriden) inordnas 1 denna huvudserie, likvil s4, ate
dylika handlingar, om de inkommit till kinnedom eller for dtgirder frin andra
myndigheter, placeras 1 huvudserie E.

D Kopior av uigiende handiingar

En myndighets egna 4tgirder och stillningstaganden kommer till synes genom
de duplettexemplar av avsinda brev och beslut, vilka stannar hos myndigheten i
friga, m.a.0. genom brevens och beslutens kopior. Deana huvudserie 4r av denna
anledning vid sidan av protokollen central med hinsyn till verksamheten, varfor
sirskild uppmirksamhet méste fistas vid atkivering och uppbevaring av de hand-
lingar, vilka ingdr i ifrdgavarande huvudserie.

I huvudserie D placeras ocksd sidana anteckningar, vilka har gjorts i avsikt act
sikerstilla den egna verksamheten och vilka inte ir férteckningar, protokoil eller
promemorior.

De kopior, vilka anslutes till motsvarande ankomna handlingar, hér jimte des-
sa till huvudseric F.

Exempel:
Kommunalberittelser
Verksamhetsberduelser
Inspektionsberittelser
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Interna meddelanden
Grundstadgor, reglementen och instruktioner
Befattningsbeskrivningar och -taxor

E Inkomna bandiingar

I huvudserie E placeras sdvil diarieforda brev som brev, vilka inte diariefétts,
om de arkiveras 4tskilda frin kopiorna av avsinda brev.

F Skrifrvixiing

Foreliggande huvudserie utgdt en gemensam serie for ankomna handlingar och
kopior av utgiende handlingar och erbjuder ett alternariv vid sidan av de wi
toregiende huvudserierna. Denna huvudserie tas i bruk, nir ankomna brev och
kopior av avsinda handlingar gillande ett och samma Zrende fogas samman, Ofta
kan bara en del av korrespondensen, t.ex. diarieférda handlingar eller brev rdran-
de en viss verksamhetsform, sisom anskaffning av fornddenheter, arkiveras som
skriftvixling, varvid den resterande delen inordnas 1 huvudserie D och E.

Di ankomna handlingar kompletteras endast med extra dupletrexemplar av
brev och beslut, placeras aktserien i huvudserie E.

Direst i synnerhet social- och hilsovirdsmyndigheternas personhandlingar tidi-
gare har fértecknats 1 denna huvudserie, kan man dven i fortsittningen forfara pa
detta sitt, trots att personhandlingar enligt dessa anvisningar skall placeras i hu-
vudserie H.

G Rékensbapshandlingar

Till huvudserien fogas centrala rikenskapshandlingar, sdsom rikenskapsbdcker,
léne- och arvodeskartotek samt motsvarande handlingar oberoende av om de har
sammanstillts manuellt eller med hjilp av ADB. Sidana handlingar angdende
ckonomiforvaltning, vilka inte har fast anknytning till rikenskaperna, sisom redo-
visningar och anslagsiskanden, vilka dmbetsverket sinder cill utomstiende, bér
inordnas i andra huvudsetier, t.ex. i huvudseric H ''Handlingar rérande starsan-
delar och statsunderstéd’”.

Exempel:
Huvudbécker
Kassabécker
Kassajournaler
Lonekort

H Avtal, dganderittshandiingar och handiingar ordnade enfigt innehdl]

Huvudserien omfattar de #ganderittshandlingar och aveal, vilka inte bifogas
protokoll eller skriftviixling och vilka av praktiska skil forvaras separat.

Utiver de handlingar, vilka riknas till huvudserierna A—G, kan serier uppstd
vid ett dmbetsverk dven si, att handlingar betriffande en given uppgift, en viss
verksamhetsform eller ett enskilt objekt fors samman vid atkiveringen, cavsett av
om de har anlint till verket eller har utarbetats ddr. Detta arkiveringssitt dr ofta
av behover pdkallat, di handlingar rérande ett visst objekt samridige borde kunna
nytjas s fuliseindigr som méjlige. De handlingar, vilka dr ordnade enligt
innehdll, skiljer sig frin en skriftvixling (huvudserie F) i det avseendet, att inte
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blotr och barr handlingar, vilka har samband med et enstaka handlagt irende,
utan 1 allminhet handlingar med anknytning till samma objekt sammanf&es.
Till huvudserien hinfors ytterligare sidana personhandlingar 1 alfabetisk ord-

ning eller nummerfélid, vilka samlar upp den korrespondens eller de &vriga hand-
lingar, vilka berér givna personer,
Exempel:

Aganderitrshandlingar for fastigheter

Handlingat angiende uppférande av fastigheter for kommun eller

kommunalférbund

Handlingar rérande statsandelar och statsunderstdéd (kan arkiveras enligr

objekt)

Personalhandlingar gillande anstillda

Socialvisendets personhandlingar

Sjukberittelsehandlingar

I Kartor och ritningar

Huvudserien omfactar karcor, stadsplaner och ritningar samc de arbetsbeskriv-
ningar och évriga handlingar, vilka ansluter sig till ritningarna, ifall de inte utgor
bilagor till ett protokol! eller till en handling, som skall inordnas i brevserierna.
Originalkartor och -ritningar, av vilka man vanligtvis tar brukskopior, 4r det bist
att forvara skile for sig. Det dr skil art uppgéra ect kortregister eller nigon annan
férreckning ver de kartor och ritningar, vilka skall uppbevaras separat, eller ange
dem specificerat i den egentliga arkivfdrteckningen, 1 den min de endast fore-
kommer i ett mindre antal, Aven i sjilva handlingen bér inféras en referens, som
upplyser om kartbilagans uppbevaringsstille.

J Inte 1 bruk

K Handlingar av stapistiskt innebdl]

Huvudserien tas i bruk, nir statistiska handlingar forekommer i riklig mingd.
I den placeras utdver statistik, som har utarbetats av myndigheter, dven sidant
basmaterial fér statistik, som har samlats in enbart for statistiska dndamil. Dire-
mot hinférs inte till huvudserien sidana handlingar, vilka har anvints vid uppgd-
rande av statistik men vilka ursprungligen har utatbetats helt f6r annat dndamal,

Om endast nigra enstaka serier med statistik samlas i myndighetens arkiv och
de tidigare har féreecknats t.ex. i huvudserie D eller E, kan de fortfarande placeras
i dessa serier, samtidigt som huvudserie K inte utnytejas.

L Upptagningar och beskrivningar fir ADB

I huvudserien placeras kommunens ADB-system, de beskrivningar som anslu-
ter sig till dem, sam¢ de maskinlisbara upptagningarna, oavsett om den slutliga
databehandlingen genomférs av myndigheten sjilv eller om den har getts 1 upp-
drag 4t ndgon utomstiende. Det ir av synnerligt vikt, att beskrivningarna av data-
behandlingssystemen arkiveras, ty det kan annars bli svir eller oméjligt art anvin-
da och forstd band och utdata i ett senare skede.

Utdata, som oppstdr vid datakdming (kedjeblanketter, magnetrandkort, mik-
rokort) placeras inte i denna huvudserie utan i de serier, i vilka de med beaktande
av innehdllet hér hemma (t.ex. huvudserie B, G eller X). Magnetband upptas

23

diremot i denna huvudserie, om de har dverférts frdn darabehandlingscentralen
till arkivee. Det dr skil att géra en allmin anmirkning i férteckningen om mag-
netband, vilka skall uppbevaras uranfér arkivet.

M Planer, underséhningar, promemorior

Planer och undersskningar, vilka har utarbetats av kommunens/kommunalfor-
bundets myndigheter eller vilka har rillkommir p4 uppdrag av dessa, samr sidant
material, som har anknytning till nimnda handlingar och som skall arkiveras, pla-
ceras i denna huvudserie. Detsamma giller for handlingar, vilka produceras av
atbetsgrupper, tillsatta f6r att utfora etr avgrinsar tillfilligt uppdrag. Handlingar
av detra slag avviker ofta ull sin art och mingd frin det sedvanliga material, som
hér all protokoll och skriftvixling.

Huvudserien upptar ocksd sidana promemorior eller promemoriebetonade
handlingar, vilka frimst dr avsedda for internt bruk och vilka inte ansluts il pro-
tokoll eller skriftvixling. Man bor fista sirskild uppmirksamhet vid arkiveringen
av dylika handlingar, ty grunderna for beslutsfattandet framgar mestadels bitere
av dessa dn av protokoll eller brev.

N—R Inte i bruk
S Filmer och Lindupptagningar

T Mikroftbmer

Emedan mikrofilmer i allminhet forvaras avskilt frin andra handlingar, bér de
dven fortecknas skile for sig. [ de fall dd en handlingsserie, som finns upptagen i
arkiviéreeckningen, har mikrofilmars, skall detra ocksd anges péd der stille 1 for-
teckningen, dir vederbbrande serie ingdr.

U Owvniga handlingar

I denna huvudserie placeras sidana handlingar, vilka inte hér till de &vriga hu-
vudserierna. Den kan ullféras dven sidant material, som inte bestdr av egentliga
handlingar men som det 4ndi 4r dndamdlsenligt atc uppbevara 1 anslucning till ar-
kiver, sdsom t.ex. udningsurklipp och fotografier.

6.4 Ordnande av arkivet

Arkiver bringas i sin slutgiltiga forvaringsordning serie for serie. Som allmin
princip giller, att den ursprungliga ordning, som har uppkommit i arkiveringsske-
det, kontrolleras och bibehiiles. En omordning ir befogad bara i undantagsfall,
t.ex. om den ursprungliga ordningen har visat sig misslyckad och inte betjinar
imbersverkets behov. De handlingar, {6r vilka man inte kan konstatera den ur-
sprungliga ordningsfoljden, giller det att forstka ordna i serier pd etr si
indamaélsenligt sitt som méjlige.

Senast i samband med ordningsarbetet avligsnas ur arkivet sidant material,
som inte hor dir, sisom extra duplettexemplar, extra duplikat, tryckalster, vilka
inte dr bilagor till handlingar samt konceptartade arbetsanteckningar, vilka har le-
gat till grund for den slutliga handlingen, meddelanden om kurser och kursprog-
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ram, broschyrer, prislistor samnt drsberirtelser, vilka har sints kommunen till kin-
nedom (se kapitel 2.1).

Niir arkivet dverlites 4t cencralarkivet, bér handlingarna dverforas frin ringpir-
mar, 6ppna pitmar och évriga motsvarande forvaringsmedel, vilka upptar oskilige
mycket uerymme och vilka vid lingvarig uppbevaring skadar handlingarna, till
indamdlsenliga arkivkartonger (se kapitel 7.5).

6.5 Uppgorande av arkivfdrteckning

Var och en arkivbildares handlingar bér forcecknas skilt for sig. Vid behov kan
arkivbildarens handlingar indelas 1 delarkiv (se kapitel 2.2.), vilka fértecknas i se-
parata forteckningar. Med hjilp av arkivforteckningen kan man dd det behévs fin-
na handlingarna, hédlla arkivect i ordning samt kontrollera vilka handlingar som
hér wll arkivet.

Arkivérieckningen uppgores 1 den ordning, som atkivschemat anger, helst pd
de atkivforteckningsblanketter, vilka utarbetats av kommunernas centralorganisa-
tioner. Arkivenheterna inom vatje serie (kartong, band, kartotekslida m.m.)
antecknas i férreckningen successivt i arkiveringsordning (oftast i kronologisk ord-
ning) och alla enheter férses med ett eget nummer. Silunda tilldelas arkivenheter-
naett atkivsignum, vilket bestir av bokstavssignum {6t serien jimree arkiven-
hetens lopande nummer (r.ex. Ad 1, Ad 2, Ad 3 osv.).

I férteckningen anges for var och en arkivenhet

— arkivenhetens art (vid behov ocksd arkivenheternas antal)

— arkivsignum

— seriens namn

— det &r frin vilket/de 4r frin vilka handlingarna hirstammar

— ovriga uppgifter, vilka dr nédvindiga vid identifiering av atkivenhetens inne-
hall (minader, alfabetiska symboler osv.)

I den kolumn, som ir reserverad for anmirkningar, antecknas allehanda upp-
lysningar, dgnade art underldtra anvindningen av arkivet, sdsom t.ex. uppgifter
om luckor 1 serien, vid behov redogérelser fir arkiveringsordningen inom serien
samt referenser till motsvarande handlingar i andra serier eller arkiv.

I regel skall varje arkivenhet skile for sig uppges i forteckningen. Om det emel-
lertid inom en serie &rligen samlas rikligt med arkivenheter med den pifélid, act
ett omnimnande av var och en av dem skulle medféra en oproportionell ansvill-
ning av forteckningen och en férsimring av dess allminna dverskddlighet, ir det
tillcsicklige ate ange arkivenheternas 4rliga antal. Hirvid bor etiketterna dock forses
med si noggranna uppgifter, att handlingatna vid behov Litt kan dterfinnas.

Serter, vilka okar 1 omfing genom kontinuerlig inplacering av handlingar
bland redan forefintliga handlingar (t.ex. kartotek och personhandlingar i alfabe-
tisk ordning) och vilka vanligen inte fStvaras i arkivkartonger utan i hingpirmar
eller i andra motsvarande forvaringsmedel, fértecknas inte arkivenhet fér arkiven-
hee, Nir det giller dessa serier, forslar der med ett omnimnande 1 arkivforteck-
ningen samt med en kort redogérelse om atkiveringsordningen. De handlingar,
vilka har avforts ur dessa inifrdn vixande serier och definicive arkiverats for varak-
tig uppbevaring, antecknas narurligtvis i férreckningen.

I den egendiga arkivfsrteckningen antecknas inte handlingar, vilka skall forva-
ras 10 4r eller for kortare tid.

25

6.6 Uppratuthallande av ackivforteckning

Arkivforteckningen bér ajourféras genom att med limpliga intervaller inféra
tillkomna nya arkivenheter. For varje serie, som tkar i omfing, skall ett eget blad
eller kort reserveras, si atr forreckningen fortgdende kan kompletteras.

Duplettexemplar av de féreckningar, vilka har uppgjorts i kommunens central-
arkiv, sindes aneftersom de har firdigstillts, till vederbsrande landsatkiv dven-
som kompletteringar till forteckningarna vart femte ir. Nir anwalet forceckningar
ir stort eller nir de 4r mycket omfattande, kan sammandrag av dessa enlige dver-
enskommelse insindas till landsarkivet.

7 Forvaring av handlingar

7.1 Arkivrum

Enligt 16 § arkivlagen bér de handlingar, vilka har till err kommunalt arkiv,
uppbevaras i godkinda arkivutrymmen och vara skyddade mot brandfara, fuke
och annan forstorelse. Riksarkiver har den 3 februari 1984 faststillt allminna an-
visningar om de kommunala atkivens arkivlokaliteter (Riksarkivets allmidnna anvis-
ningar nr 4). Planskisser for arkivucrymmen jimre redogorelser for byggnadssittet
bor tillstillas arkivmyndigheten for godkinnande, innan man borjar uppféra nya
arkivlokaliteter eller grundreparera gamla. Arkivmyndigheten granskar utrymme-
na tillsammans med en representant fr byggnadsstyrelsens distrikisbyggnadsbyri
senast i samband med den slutgranskning, som forrittas éver byggnadsarbetena.

Ett arkivium far ince anvindas som blankettférrdd och materiallager utan en-
dast som forvaringsplats for arkivalier.

7.2 Arkivbestindighet

Handlingar, vilka bér uppbevaras varaktigt, och upptagningar, vilka r jaimfor-
bara med dessa, skall enligt 10 § arkiviorordningen utarbetas si, act man utnyttjar
material, som tdl lingvarig férvaring. 1 enlighet med vad riksarkivet nirmare f6-
reskriver betecknas lingvarig forvaringshirdighet och hanteringshirdigher som ar-
kivbestindighet.

I statsfdrvaltningens standard VHS 1009, Arkistosiilytykseen tarkoitetur piil-
lystimirtomit paperit ja kartongit, specificeras kvalitetskrav pd papper och test-
ningsmeroder. Papperet har kvalitetsmiissige indelars i arkivpapper och urkunds-
papper samt ytterligare i tre forvaringshirdighersklasser for uppbevaring, A, B och
C. Papper av A-klass dger forutsittningar att bevaras flere hundra dr under ligliga
arkiviorhillanden, papper av B-klass figer bestdnd minst hundra ir och papper av
C-klass 4tminstone 50 4r.

Riksarkiver har den 1 december 1983 utfirdat anvisningar nr Y 1/1983 om an-
vindning av arkivbestindigt papper och skrivmaterial vid utarbetande av hand-
lingar. Enlige dessa férutsittes, att man vid framseillning av pappershandlingar,
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vilka kommer att uppbevaras varaktigt, utnytrjar:

— arkivpapper av hdllbarhetsklass A

— arkivbestindigt skrivmaterial och arkivbestindiga framstillningsmetoder for
handlingar

— dirtill forutsitees, att man vid bruk av olika framstillningsmetoder fér hand-
lingar anvinder uruyckligen de arkivpappersorter, vilka limpar sig for var och
en metod. Nir det giller handlingar, vilka skall skrivas ut p4 maskin, utnyttjas
1 allménher arkivskrivpapper nr 2. Arkivskrivpapper nr 1 anviindes for hand-
lingar, vilka dr skrivna pd maskin, bara ifall stérre hanteringshirdigher in van-
ligt erfordras.

Riksarkiver publicerar drligen i februati 1 Officiella tidningen en foneckning
over de material och de metoder, vilka har konstaterats vara limpliga vid utarbe-
tande av arkivbestindiga handlingar. Forteckningen innefacear ocksd sidana un-
derlag for handlingar vilka limpar sig for framscillning av handlingar, vilka skall
uppbevaras under en viss tud. Den nya forteckningen upphiver alltid den
foregdende.

Direst handlingar, vilka bor férvaras varakeige, kommer ate ersictas av mikro-
filmer, miste specialeillstdnd till detta inhdmtas av riksarkivet. Enligt de allminna
anvisningarna nr 6 kan diremot handlingar, vilka skall utgallras efter en bestimd
1id, forstéras innan cdsfristen léper ur, siframe de har blivic mikrofilmade. Om
tiksarkivet beviljar specialtillstind till atr ersidtea handlingar med mikrofilmer eller
om mikrofilmer ersitter handlingar, vilka bér uppbevaras éver 50 4r, skall riksarki-
vets direktiv iakttas vid filmningen.

Riksarkivet utfirdar sirskilda foreskrifter om arkivbestindigheten hos de darafi-
ler, vilka lagrats pd ADB-datamedier.

7.3 Inbindning och reparation

Handlingars bestindighet beror i avgérande grad utom pé det utnytrjade ma-
terialets art dven pd forvaringsmedlen. Protokoll bér helst inbindas. Fére inbind-
ningen miste karror och ritningar av stort format same évriga handlingar av avvi-
kande storlek avligsnas for separat uppbevaring. Dirjimte skall man ocks3 i Gvrigt
strdva till are inskrdnka antalet bilagor ull det minsta méjliga. Inbindningsmateri-
alet bor vara héllbare, inbindning med lim fir i ingen hindelse forekomma. Ban-
det fir vara hégst 8—10 cm tjocke.

Trasiga band och handlingar bér man ofordréjligen forsoka reparera. Tejp, surt
lim och andra reparationsmedel, vilka skadar handlingarna, fir inte komma till
anvindning. Landsarkiven ger upplysningar om reparationsmetoder ach material.

7.4 Sammanfogning av handlingar

Di lésa handlingar, vilka hinfor sig till ett och samma avhandlar 4rende, fogas
ihop till en akt, kan de fistas med en rostfri nit, i den mén antalet blad #r ringa.
Om akterna 4r tjocka, kan de skyddas med omslagsark, vilka dr firdigt cillskurna
och neurrala med hinsyn cill surhersgrad. Arken formedlas av Kunnallinen han-
kintapalvelu. Metallklimmare fir inte anvindas, di det giller handlingar, vilka
uppbevaras varakrigt. Handlingar kan ocksi genomslis med hil och bindas sam-
man med mjuk bomullstrdd eller -band.
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7.5 Kartonger och andra forvaringsmedel

De handlingar, vilka ingdr i ett nirarkiv och vilka ofta dr i anvindning och
fortsittningsvis utdkas, kan forvaras i ringpérmar, hangpirmar eller med hjilp av
andra forvaringsmedel, vilka kan hanteras med snabbhet. I den takt anvindning-
en av handlingar minskar, inom férvaltningarna senast infor Gverforingen av
handlingar till kommunens centralarkiv, bor de forflyrras ull arkivkarconger vilka
sparar utrymme, ir prisbilliga och i allmédnher bittre skyddar mot forslicning. En
indamilsenlig arkivkartong 4r tillsluten frdn alla hall och stadig och den fir inte
ha metall- eller andra delar, vilka skadar handlingarna. Landsarkiven och kom-
munernas centralorganisationer ger uppgifter om forvaringsmedel for handlingar.

Kartongerna bor vara av limplig storlek, s3 att i dem inte uppstit outnyttjat
utrymme eller s& att man inte blir tvungen aut vika handlingar. Karcongerna skall
packas tillriickligr titr, ty annars bdjs handlingarna vid nedre kanten, Bristfillige
fyllda karronger upptar dessutom onddigt utrymme och foranleder extra kostna-
der. Arkivkartonger, vilka Znnu inte har hunnic bli fulla, borde forvaras i horison-
talt lige.

DigdCt ror sig om kartonger, vilka dr for titt packade, tar de Gversta bladen
skada, d4 kartongen 6ppnas och tillslutes.

Handlingar, vilkas uppbevaringstid stricker sig endast éver ndgra f4 ir, kan be-
varas | oppna pirmar, fista med stift vid varandra (ADB listor) eller pd annat
limpligt vis. For rontgenbilder finns forstirkta, specialillverkade pésar.

7.6 Eukettering

Arkivenheterna utrustas med en etikett (rygg- eller piarmerikett), som ir for-
sedd med uppgifter om kommunens och arkivbildarens/delarkivets namn, hand-
lingsserie, der &r, fran vilker/de ir, frin vilka handlingarna hirstammar, samt vid
behov iven handlingarnas nummer, alfabetiska beteckningar eller 8vriga fakra,
vilka ir nddvindiga f6r ate arkivenhetens innehill skall kunna identifieras. Euket-
ten kan ocksd uppta arkivsignum (se kap. 7.6} samt utgallringsir, om det ir friga
om handlingar, vilka bér férstoras efter en viss tid.

Nir det ror sig om arkivenherer, vilka intymmer bandlingar, vilka skall upp-
bevaras bara en kortare tid, & man inte tvungen att férse dem med etiketr. De
miste likvil pi annar sict utrustas med sddana beteckningar, att det dr mgjligr art
finna ifrigavarande handlingar.

7.7 Forvaring av kartor och ritningar

Karror och ritningar av stort format skall férvaras 1 tri- eller stilskdp antingen |
horisontalt eller vertikalt lige. Med tanke pd ate handlingarnas kancer inte skall
komma 4t art hoja upp sig och ta skada genom skavning, borde draglidans bakre
del vara Gverbyggd och i frimre delen finnas en tyngd, t.ex. en metallstav, fist
med band, vilken placeras 6ver kartorna, di lédan stings. Rekommendabel maxi-
mihéjd for lddan dr 40 mm.

Kartor och ritningar bevaras biure i 1ddorna, om de placeras mellan pirmar av
papp eller stadig kartong eller mellan pappersatk. Kartor av si stort formar, ate de
inte ryms i skip, kan rullas, i den min de ges st6d av en pappcylindet, vars dia-
meter dr minst 80 mm.
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8 Arkivets serviceuppgifter

8.1 Allmint

Det kommunala centralarkivers huvuduppgift bor vara atr betjina beredning
och beslucsfartande i kommunala drenden, men vid sidan om detta berjinar dert
ocksd forskare och andra som behiver handlingar. Mélet bér vara, awe ackiver till
kommunens myndigheter effekuvt formir formedla de sakuppgifter, vilka dessa
behéver, samt p4 basen av det material, som férvaras i centralarkiver, kan urarbeta
olika slags redogérelser &t myndigheterna. En forutsitning for detta ir dock, att
tillrickliga resurser stir wll arkivers f6rfogande.

8.2 Udaning av handlingar

Kommunens egna myndigheter ir beriittigade art erhilla handlingar fér sitt
eget bruk ur cencralarkiver. Pd prévning av centralarkivers férestdndare dr der moj-
ligt f6r myndigheterna att lina dven andra myndigheters handlingar, vilka uppbe-
varas i arkivet.

D3 centralarkivet l3nar ut handlingar, stker arkivpersonalen fram handhingar-
nz. Sdvida det forekommer omfactande ucldningsaktivitet inom ramen fér den eg-
na organisationen, kan den tjinsteinnehavare, som behdver handlingarna, dven
sjilv himra dem, om arkivforestindaren ger sitt samtycke. Der borde emellertid
varz en uppgift enbart f6r personalen atr stilla returnerade handlingar tillbaka p2
deras plats,

Handlingar fir utlinas ur atkiver endast mot kvittering. Kvittot placeras i arki-
vet in pd det stille, varifrin den utlinade handlingen tagits. Dessutom fér arkiva-
rien bok &éver 1dn. En handling, som kommer att 14nas uc, bér férses med en rem-
sa, som utvisar, att handlingen hinfér sig till kommunens centralackiv. Man
miste ocksd komma dverens om linetiden, vilken sedan antecknas pd den remsa,
som fistes vid handlingen.

8.3 Betjining av forskare

En kommunal myndighet ir skyldig act lita forskare och gvriga behdvande an-
vinda offentliga handlingar inom myndighetens egna lokaliteter. Direst det utan
men fér verksamheten liter sig péra, bor cencralarkiver sinda offendiga handling-
ar till 14ns 4t ett allmint arkiv eller £6r tjinstebruk till ett annat kommunal ackiv
sedan den ansvariga forestindaren for detta gett siee samtycke. Handlingar fir un-
der inga omstindigherer stillas till en enskild persons férfogande utanfér myndig-
hetens verksamhersutrymmen.

8.4 Overvakning av arkivets anvindning

Det ankommer pd centralarkivers ansvariga forestindare att tillse, att de stad-
ganden, vilka giller anvindningen av handlingar (t.ex. bestimmelser om
handlingars offentlighet), iakttas, d2 handlingar stilles till forfogande fér dem,
sormn behover dessa, samt d& avskeifter och utredningar limnas ut.

Handlingar, vilka inte idr offentliga, fir inte utan vederbérligt tillstind ges ut
for anvindning. I de kommunala atkiven hor till dessa | synnerher social- och
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hilsovirdsmyndigheternas handlingar angiende privatpersoner samt handlingar,
vilka innehiller upplysningar om affiirs- eller industriverksamhert, vilken urdvas av
enskilda eller kommunen, om idkande av niring och yrke eller om enskilda perso-
ners ekonomiska stillning. Dylika handlingar fir stillas till férfogande uteslutan-
de i de fall, d% den, som handlingen berdr, ger sitt medgivande dérull. Stadgan-
dena om nir hemlighillande upphér, foreligger 1 20, 21 och 22 § lagen om all-
minna handlingars offentlighet {83/51).

Paragraferna 26 och 27 i lagen om f8rvaliningsférfarande forucsitrer, art sakfel
och skrivfel korrigeras, nir ett beslut baserar sig pa klare oriktig eller bristfillig ut-
redning eller pd uppenbart orikrig tillimpning av lag eller ifall beslutet innehdller
ett uppenbart skriv- eller tiknefel. Den myndighet, som har fartat beslutet (ofta
en nimnd), skall ritta feler, dven om handlingen redan skulle ha levererats ill
arkivet. Enligt 28§ lagen om fdrvaltningsférfarande skall anteckning angdende
rittelse goras i beslutets liggarexemplar.

8.5 Avskrifter, utdrag och intyg

Officiella intyg, avskrifter och utredningar p4 grundval av de handlingar, vilka
har &verforts till centralarkivet, ges av centralarkivet, och den tjinsteman, som biir
ansvar for kommunens arkivfunktion, bestyrker deras riktighet.

Arkivférestindaren bédr, i den utsttickning som hans ovriga uppgifter det
tilliter, bistd myndigheter och forskare med att sdka fram sidana sakupplysningar,
vilka de behgver.
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Bilaga 1
stad ARKIVERINGSPLAN
Forvalining /ambeusverk cller ineduning  Stadsfullmikeige/stadsstyrelsen/stadskansliet
Uppgiftsomride Handlingar tillkomna vid beslutsfattande
Besidttande av tjinster
Vid handhavander av uppgifien 1ill- | Diarieféring / annan Atkivering (seric av handlingar som Uppbe- |Muva- | Anmirkningar Arkiv-
komna helheter av handlingar Icgistrering bildas och den inte ordningen varings- | rande signum
i serien) vid forva-
[ngs:
plats
Annonser rérande ledigfor- Arendesdiarier | Egen serie; kronologisk
klarande av tjdnster ordning
-
Ankomna " Den till tjinsten valdes an- fir (Hal
ansokningar sbkning placeras 1 person- varas
akten; personzkierna i alfa- var-
betisk ordning, akterna for akuige
dem, som avgitt, bildar en
egen grupp.
De icke valdas ansokning- 2Ar
ar rerurneras eller arkiveras
i en kronclogisk serie
Sammanstillningar av — Bifogas protokollen for- (Ca}
ansbkningarna varas
var-
akuige
Remisser till vederbérande Arendesdiariet
nimnd (sinds med remiss,
ingen brevkopia kvarblir)
Nimndernas utlitanden " Akterna som bildas enligt for- (Fa)
diarienummer férvaras i varas
nummertoljd inom resp. var-
imnesgrupp akeigr
Besluisprotokoll " Protokollen for- (Ca}
varas
var-
akugt £l
Om valet meddelas med " |
protokollsutdrag, ingen
kopia uppstr
Meddelanden frin de valda " Meddelandena placeras i (Ha)
om art de tillirider fjinsten vederborande personake,
jimee likarintygen likirintygen | arbetsplats-
hilsovirdsakterna (se
arbetsplatshilsovirden}
Protokoll tdtande fast- " Protokollen for- (Ca)
stillande av besirandet av varas
tjinster var-
akugt
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ningsbekrifielser
rdrande konsum-
rionsartiklar

Bilaga 2
kommun ARKIVERINGSPLAN
Farvalining fambetsverk cller inritening Halsovirdsnimnden
Arkiv-  |Seric av handlingar Diarieforing!  [Arkiverings: Nuvarande  |Uppbevaringstid: Anmdrkning
signum annan regist ordning forvanngs- handarkivel/
rering plats ceniralarkiver
E INKOMNA

HANDLINGAR

Inkomna cirkular, — Gruppering en- | Veder- Giltighetstiden/-

rundskrivelser och ligt avsindare bérande

gruppbrey elter kronolo- enher

gisk ordning
|'-i'b" Inkomna skolnings- — Kronologisk Personal- |Enlige provning/-
program och medde- ordning admi-

landen nistra-

tionen

Ansskningshand- Diariet Gruppering en- . Returneras efter ar De valdas

lingar rérande si- ligt ledigan- valet vunnit laga kraft anséknings-

dana som inte bli- slagen tjdnst, eller fdrvaras 2 4r/- handlingar

vit valda ull ginster kronologisk placeras i

eller befatningar ordning inom personal-

grupperna akeerna

Handlingar som Alfaberisk ! De anstilldas hand-

samlas vid anstil- ordning lingar 1 4r efter ar-

tande av praktikan- bersférhillandets upp-

ter, sommarbitriden hérande, de Gvrigas

och annan tillfillig recurneras eller utgal-

arberskraft ras, sedan valet skett/-

AnsSkningar och Uppgift Kronologisk " 2arl-

framstillningar om om de dll  [otdning

detagande i skol- skolning

ningstilifillen antagna

antecknas
i skol-
ningskar-
o toreker
4 "
F SKRIFTVAXLING
Fa Dharicfotd Diariet Enligt diarie- Registra- |Enligt de uppbevarings-
skrifrvaxling plan wrskon- | cider som anges 1
toret diarieplanen

Skriftvixling rérande

anskaffningat:

— Godkinda offerter " Kronologisk Ekonomi- |Offerter och beseill- Offerter ro-
och till dem ordning forvale- | ningar, vilka lere ull rande srats-
hérande bestill- ningen kép eller aveal, 10 ar, andelar och
ningar och bestill- dock minst garani- starsbidrag
ningsbekriftelset perioden/- 10 4r frin

besluisfat-
tandet

— Avslagna " Fir utgallras sedan
offerter beslur farrats i

irendet/ -

— Offerter, bestill- " Kronologisk " 2 /-

ningar och bestdll- ordning




