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1. Inledning
1.1 Allmint

Pi grundval av den 4r 1939 stiftade arkivlagen utfirdade riksackivet i sina
cirkulir 2a och 2b ar 1941 anvisningar for virden av handlingar i kommunala
atkiv. Dessa anvisningar gillde sivil landskommuner som stider. Senare
hat anvisningarna till vissa delar kompletterats,

Sedan ar 1941 har situationen i kommunerna avgorande forindrats, Jim-
sides med den tckniska utvecklingen har sittet f6r handlingarnas forvaltning
forindrats och bla. har sedan nimnda tidpunkt ny kommunallag stiftats
tva ginger. Utvecklingen har lett till, att det blivit nédvindigt att utfirda nya,
allminna anvisningar. De ansvispingar, som nu utfirdas, har utarbetats av
en arbetsgrupp, i vilken foretridare for kommunernas centralorganisationer
och de allmidnna arkiven ingatt.

1.2 Om de allminna anvisningarnas mal

I de nya allmiinna anvisningarna har inte lingre medtagits myndigheters
arkivscheman, emedan man i olika kommuner inte kan tillimpa samma arkiv-
schema pd grund av olikheter i organisationen. Scheman forildras dessutom
snabbt pd grund av uppgifternas forinderlighet och nya urkundstekniska
metoder. Ett av de uppstillda milen har bl.a. varit att géra arkivvardens or-
ganisation tillrickligt smidig och att i denna organisation beakta olikheterna
mellan kommunerna. Vidare har man strdvat till att beakta de synpunkter,
som den av undervisningsministeriet 15. 12. 1977 tillsatta arkivkommissionen
framfdrt i sitt betinkande.

Inom den moderna arkivvarden har det pa grund av den svillande mingden
av handlingar blivit allt wviktigare att vil behirska arkivbildningen. Detta
innebdr, att tillrickliz uppmirksamhet mdste fistas vid myndigheternas
arkivering av handlingar, vid utgallring av handlingar som ansetts obehovliga
samt vid registrering. Enbart ett vedertaget ordningsschema fér arkiv kan
inte lingre anses vara nog for att leda arkivbildningen. I den av undervisnings-
ministeriet tillsatta arkivkommissionens betinkande férutsittes, att en kom-
munal arkivbildare skall ha en arkivfdreskrift, som innehaller till-
rickliga anvisningar fér atkivbildningen och arkivvérden, med borjan frin
handlingarnas tillkomst till dess de sisom obehovliga forstors eller Sver-
flyttas tili kommunens centralarkiv. 1 féreliggande anvisningar har man
striavat till att klarligga, vad arkivstadg%'n skall innchilla och hur den skall
uppgoras. I allminhet har avsikten varit att fista uppmirksamhet vid arkivens
funktionella sida. I anslutning hértill har behandlats mer ingiende 4n tidigare
organisationsmodellerna £6r kommunens arkivvisen.



De allmiinna anvisningarna angdende gallring av obehovliga handlingar
ingar 1 riksarkivets beslut av den 10. 4, 1979 (Riksarkivets allminna an-
visning nr 6).

1.3 De kommunala arkivens betydelse

De kommunala arkivens uppgift 4r att i likhet med andra arkiv vara till
hjélp vid beslutsfattandet och forskningsverksamheten. Dessa uppgifter kan
genomforas endast i det fali, att arkivet dr i vedetbérlig ordning och kontinu-
erlig vard.

Ett vilskott arkiv 4r en oundginglig forutsitening £6r att kommuninvanar-
nas krav pa rattsskydd skall kunna tillgodoses. Arkivet dr en viktig killa till
information, som kan utnyttjas sivil av kommunens invinare som av kom-
munalférvaltningen. Ett bevis f6r att en kommuns angeligenheter skts vil, ir
att kommunens invinare snabbt kan erhalla de uppgifter de behéver ur arkivet.

Medan nya handlingar frimst kommer till anvindning i den dagliga tjinste-
utévningen, dr dldre handlingar beh&vliga sirskilt sisom killmaterial for
lokal- och hembygdshistoria. IHandlingar i kommunala arkiv kan anvindas
dven vid undersSkningar av stérre regional eller riksomfattande betydelse.

Kommunala beslut fattas ofta pd grundval av information, som ackumule-
rats tidigare. F6r att denna information skall kunna anvindas effektivt och
tillrickligt snabbt, bor arkiveringen vara kontinuerlig och systematisk. Om
sa inte 4r fallet, blir man tvungen att leta efter handlingar, vilket ir tidsédande
och leder till onédiga kostnader. Den information som handlingarna inne-
haller kan t,o.m. fo6rbli helt outnyttjad., Det kan vidare konstateras, att hand-
lingarna i arkiven har en beaktansvird ekonomisk betydelse. Av denna orsak
bor arkivvirden bygga pi en omsorgsfull planering. Vidare dr det skil att
minnas, att en effektiv och dndamilsenlig arkivvird sparar kostnader i kansli-
arbetet.

2. Arkiv och atkivbildare
2.1 Arkivbegreppet

Med arkiv avses ett bestind av handlingar som har uppkommit sisom
ett resultat av arkivbildarens, i detta fall den kommunala myndighetens verk-
samhet och som forvaras hos denna. Handlingarna kan vara uppgjorda hos
myndigheten (diarier, protokell, kopior av vtgiende brev, rikenskapsbécker)
eller kan ha insints till denna for 4tgirder. Handlingens yttre form ér inte
avgbrande. Aven trycksaker och duplicerade handlingar (t.ex. arkivexemplar
av cirkulir, reglementen, irsberittelser eller protokoll), fotografier, ljudband,
filmer och magnetband hor till arkivet, om de utgdr medel fér uppbevaring
av data, vilka tillkommit som ett resultat av tjinstcutdvningen. Till arkivet
hér vidare sfidana interna handlingar inom myndigheter sisom promemortior,
olika forslag och planer vilka har legat till grund for drendenas behandling
samt arbetsgruppers handlingar. Aven manuskripten till tal och foredrag,
som tjansteinnchavare har hillit sdsom tjinsteuppdrag, hor till arkivet.

™
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Till handlingar som skall arkivliggas bor inte fogas foljande material,
som endast har tillfillig betydelse, emedan dess senare avskiljande stiller sig
besvirligt:

— Forfattnings- och stadgesamlingar, instruktions- och handbdcker samt
andra publikationer, som endast anvinds sdsom hjilpmedel vid tjinste-
utdvaingen.

Obs.: Av myndighetens egna publikationer, t.ex. kommunalberittelser,
bevaras ett arkivexemplar.

— Konceptartade arbetspapper och anteckningar, pi grundval av vilka den

slutliga handlingen har uppgjorts.
Obs.: Om konceptet kan anses ha karaktiren av en promemoria eller om

det innehiller anteckningar som har gjorts under irendets beredning och
belyser beslutets bakgrund och motivering, betraktas det som en handling.

— Foredragningslistor, kopior av protokoll och andra kopior av handlingar
vilka endast till kinnedom insints av kommunalférbund till medlems-
kommuner.

— Tillkinnagivanden och anteckningar som forlorar sin betydelse efter det
att drendet ombesorjts.

— Till myndigheten ankommet reklam- och PR-material sisom broschyrer
och prislistot, som inte hinf6r sig till ett officiellt behandlat drende samt
anbud, som inte har inbegirts.

— Extra duplikat och kopior av handlingar.

— Till publikationsférrddet hérande trycksaker och duplikat med undantag
av arkivexemplar.

1 anslutning till arkivet kan 4 andra sidan forvaras material rérande en
myndighets eller en inrittnings verksamhet, som pi grand av sin karaktir
egentligen inte hor till arkivet, men som innehdller uppgiftér som belyser
skeden och utvecklingsstudier inom arkivbildarens verksamhetsfilt. Sasom
exempel pi detta kan nimnas tidningsklipp samt fotograﬁcr som inte utgdr
handlingar eller bilagor till sidana.

En handling tillhér arkivet oberoende av om den forvams i tjinsterummet
eller i det egentliga arkivrummet.

2.2 Arkivbildaren |

En central uppgift inom arkivvarden 4r att definiera arkivbildaren,
Inom kommunalférvaltningen dr arkivhbildaren en myndighet, dvs. kommun-
fullmiktige, kommunstyrelsen, nimnder, direktioner och verk samt enskilda
myndigheter med i lag stadgade uppgifter. En myndighets handlingar bildar
silunda tillsammans ett arkiv, vilket virdas sisom ett enhetligt bestind och
fortecknas skilt for sig.

Fran denna regel 4r det av praktiska skil nodvindige att gora vissa undan-
tag. Kommunfullmaktigcs och kommunstyrelsens verksamhet och uppgifter
ansluter sig si nira till varandra, ate det inte alltid dr motiverat att behandia
dessa organs arkiv vart {or sig. A andra sidan kan det inom samma myndig-
hets verksamhetsomride finnas funktionella enheter, vilkas uppgifter ir
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ytterst differentierade och vilkas arkiv utgor separatz helheter. Sisom exempel
pi detta kan nidmnas skolnimnden och denna underlydande liroanstalter.
Aven inom hilsovirdsvisendets omrade ir hilsovirdsnimnden, sjukhusets
férvaitningsenhet och patientavdelningen samt hilsovirdscentralen oberoen-
de av varandra med tanke pi arkivbildningen. Inom ett kommunalt férbund
har 4 andra sidan forbundsstyrelsen och -fullmiktige sitt eget arkiv medan
respektive sjukhus, undervisningsanstalt, elverk eller Gvrigt organ har ett
eget separat arkiv. Sidana verksamhetsenheters arkiv utgdr arkivbildarens
delarkiw, for vilka ett eget arkivschema skall uppgéras. Nigon allmin-
giltig regel for, nir en verksamhetsenhets arkiv skall anses bilda ett delarkiv,
kan inte ges, utan frigan mdste avgodras med beaktande av praktiska synpunk-
ter. En myndighets handlingar méste ofta uppdelas i delarkiv, da dess organi-
sation ir vidstrickt och dess funktioner langt differenticrade. A andra sidan
ir det inte skil att i onddan skapa smi delarkiv, om de handlingar som fér-
varas hos en myndighets skilda verksamhetsenheter, utan hinder for den
praktiska verksamheten kan férvaras sisom ett enhetligt bestind.

2.3 Arkivhelheternas bevarande

Grundregeln fo6r all arkivvard dr, att arkivbildarens handlingar utgér
en helhet, som inte fir splittras. De fir inte flyttas till annan myndighets
arkiv, Man bor striva till att bevara deras ursprungliga inbbrdes ordning
(proveniens- eller ursprungsprincipen).

Om det uppstir osikerhet om, till vilken kommunal myndighets arkiv
en handling skall hinféras, skall avgorandet triffas till forman for den myn-
dighet, i vars innehav handlingen under den officiella behandlingen sist har
rakat stanna,

Frin utsprungsprincipen 4r det av praktiska skil nodvindigt att géra
undantag bl.a. i féljande fall:

1. Di en kommunal myndighet indrages och dess uppgifter Gverfores till
annan myndighet, évergar till denna dven ansvaret for den indragna myn-
dighetens arkiv. Det dldre arkiv bér foérvaras sisom ett enhetligt bestind
och inte férenas med den myndighets arkiv, vilken fortsitter verksamheten.
Med avvikelse frin ursprungsprincipen kan likvil till det senare arkivet
utdver handlingar i oavgjorda drenden anslutas iven sidana register, for-
teckningar, kartotek och andra handlingar, i vilka anteckningar fortlopande
gdrs och vilka inte utan hinder f6r verksamheten kan uppdelas. Om dver-
fAyttning till annat arkiv skall anteckning goras i arkiviérteckningen. Den
del av den indragna myndighetens arkiv, som inte behévs i tjinsteverksam-
heten, flyttas till kommunens slutarkiv, .

2. D4 en myndighet blir sjilvstindig efter att ridigare ha utgjort ett organ
hos annan myndighet, 6vergir arkivet till den nya myndigheten om det
redan tidigare har varit ett sirskilt delarkiv. I annat fall 4r det inte skl
att bérja dela upp arkivet, utan till den nya myndigheten linas de hand-
lingar, som dir behovs i tjinsteverksamheten, De dterstilles framdeles till
den tidigare myndigheten och férenas med dess arkiv. Om likvil en setie
av handlingar, vilken inte kan delas (jfr punkt 1), behévs hos den nya
myndigheten under en ling tid, kan den varaktigt fi kvarbli i dess arkiv.
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3. D4 en del av en myndighets uppgifter dverfors till annan myndighet, utan
att i punkt 2 nimnd organisationsférindring sker, avskiljs inte de hand-
lingar som ansluter sig till dessa frin arkivet, utan de handlingar, som
behévs vid tjinsteverksamheten, utlinas till den myndighet tili vilken
uppgifterna &verforts. Serier av handlingar, som behévs under en ling
tid och som ¢j kan delas, kan likvil varaktigt bli kvar i den senare myndig-
hetens arkiv.

Inom stora organisationer, t.ex. inom foérvaltningen av en kommun, kan
det ofta vara dndamdlsenligt att centralisera foérvarandet av vissa handlingar,
oberoende av till vilken myndighets arkiv de med hidnsyn till sitt ursprung
skulle hora. Av handlingar, som vil limpar sig f6r en centralicerad uppbevaring,
kan nimnas kommunala atbetstagarens och tjinsteinnehavarens personhand-
lingar samt byggnadsritningar, Dupletter av dessa, vilka uppbevaras hos de
olika verksamhetsenheterna, b6r betraktas sisom arbetsexemplar vilka inte
hér till arkivet.

3. Det kommunala arkivvisendets organisation

3.1 Kommunens centralarkiv

Med kommunens centralarkiv avses kommunstyrelsen underlydande
arkiv, till vilket kommunens centralférvaltning, nimnderna och kommunens
dvriga myndigheter Sverfiyttar de handlingar som de inte lingre behéver i
tjdnsteutovningen. Slutarkivet utgdrs av ett rum som byggts i enlighet med
de krav, som stilles i riksarkivets anvisningar angiende arkivrum,

Kommunallagen och lagen och férordningen om offentliga arkiv innehéller
inte ndgra stadganden om det kommunala centralarkivets forhallande till
forvaltningsenheternas (nimndernas) arkiv. I praktiken har ansvar for de
kommunala arkivens planering och inriktning oftast fallit pid de enskilda
tjidnsteinnehavarna. I stora stadskommuner tillkommer ansvatet f6r arkiv-
visendets ledning och utveckling stadsarkivarien, i mindre kommuner inne-
havaren av chefsposten vid kommunens centralkansli, vilken oftast dr kom-
munseckreteraren.

Den for centralarkivet ansvariga arkivarien svarar enligt hivdvunnet
sitt for utférandet av arkivgdromalen i detta arkiv. Arkivvirdens organi-
sation och det dirtill anslutna allminna ansvaret borde likvil omfatta alla
handlingar, som samlas inom kommunala dmbetsverk eller inrdttningar,
oberoende av pd vilken arbetsplats eller pi vilket verksamhetsstille de for
tillfillet férvaras. Med tanke péd en effektiv 6vervakning och ledning av arkiv-
varden dr det dndamélsenligt, att det hogsta ansvaret for hela verkets eller
inrittningens arkivvisen tillhdr den ansvariga arkivarien. I personaladminist-
rativt avseende hor denna tjinsteinnehavare ofta till organisationen f6r kom-
munens centralférvaltning, Naturligtvis uppstir det vissa negativa foljder
av att arkivarien silunda kommer att leda personer, som underlyder andra
kommunala instanser. Den utom linjeorganisationen stiende centralarkivarien
har likvil den erforderliga férmagan och kunnigheten att [sa arkivvirdens

2 1279000893
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specialproblem och har ofta storre intresse fér sidana frigor 4in vad den egent-
liga férmanncn i linjeorganisationen dger. Andamalsenligheten talar siledes
for att dessa uppgifter anfértros den ansvariga arkivarien. Mer dn évervak-
ningen bor hirvid betonas skapandet av koordination och samarbete inom
arkivviscndet. Centralarkivets ansvariga arkivaric bér likvil ha mojlighet
att ingripa, om han observerar, att ndgon namnds arkivvirdande iligganden
inte har handhafts pd ett tillfredstillande sitt.

3.2 Den ansvariga arkivariens stillning

Den ansvariga arkivariens uppgifter, de krav som tjinsteinnehavaren
forutsitres fylla och dirmed den ansvariga arkivariens stillning har jimsides
med arkivbegreppet och arkivbilden férindrats. Efter det att de kommunala
arkiven frin att endast passivt ha férvarat handlingar har évergiet till att
dven aktivt dirigera och bistd arkivvisendet, férutsittes att den ansvariga
arkivarien har stor spinnvidd, férméga att planera, leda och arbeta sjilvstindige
samt dessutom 4dr tillmétesgiende, ordentlig och noggrann, Den ansvariga
arkivariens verksamhet borde medvetet erkinnas sisom ett yrke, som ofta
viljes med tanke pad att utgdra ctt arbete for hela livet,

Varje centralarkiv skall ha en i lagen f6rutsatt ansvarig arkivarie. Emedan
ansvarsbordans storlek i hog grad dr berocnde av arkivaliernas mingd och
differentieringsgrad, borde arkivaricns tjinstebenimning avspegla ansvarets
omfing. T de stdrsta kommunerna borde tjinstebenimningen vara pa avdel-
ningschefsnivd, t.ex. arkivchef. I medelstora och mindre enheter borde den
tjinsteinnchavare som ansvarar for arkivvirden benimnas stadsarkivarie eller
kommunarkivarie, vilka redan nu dr i omfattande anvindning. 1 mindre
enheter kan diven en kombinerad tjinst komma i friga, t.ex. arkivarie-registrator.

Sisom hovudregel utnimnes den ansvariga arkivarien av den myndighet,
som utnidmner andra motsvarande tjinsteinnehzvare. DA ndgon tjinsteinne-
havare forordnas att vid sidan av sina andra tjinstedligganden verka som
ansvarig arkivarie, fattas beslutet av kommunstyrelsen/férbundsstyrelsen,

1 organisatoriskt avseende kan den for centralarkivet ansvariga personcn
underlyda kommunens eller kommunalforbundets centralforvaltning (stads-
kansliet/centralkansliet.)

3.3 Den ansvariga arkivariens uppgifter

Den ansvariga arkivariens verksamhetsomriden borde indelas pa féljande
siitt:
— planering och ledning av kommunens/kommunalférbundets arkivvisen
— arkivets uppgifter inom omridet f6r arkivalicinas f6rvaring och vird samt
arkivet tillkommande serviceuppgifter
— overvakning (uppféljning) och inspektionsuppgifter
— uthildning och information

En detaljerad férteckning Over de uppgifter, som den for centralarkivet
ansvariga arkivarien kunde framligga i en uppgiftsbeskrivning, skulle kunna
se ut som foljer:
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1. Folja med den allminna utvecklingen inom arkivvisendet och utveckla
de av honom ledda funktionerna genom att bereda forslag till arkivstadga
och anvisningar om gallring med beaktande-av fé&gistering och andra upp-
gifter i anslutning till forvaltningen av handlingar,

2. Dra foérsorg om handlingarnas férvarande i centralarkivet samt deras
ordnande och fortecknande i enlighet med utfirdade bestimmelser och
godkinda anvisningar.

3. Dra férsorg om gallring 1 centralarkivet.

4. Se till att handlingarna i centralarkivet hilles tillgingliga samt ge utdrag
och avskrifter av handlingar.

5, Ledz de kommunala myndigheternas arkivbildning samt de hos dem fér-
varande arkivaliernas overlatande till centralarkivet.

6. Dira férsorg om sin egen och om kommunens/kommunalférbundets arkiv-
personals utbildning.

7. Skota informationsverksamheten inom arkivomridet.

Arkivchefen bistis av honom undetlydande personal sisom arkivordnate
och arkivbitriden. Det dr sjilvfallet — nigot som framgir av den ovanstiende
uppgiftsbeskrivningen - att dven de underlydande 1 sitt arbete skall laketa
gillande bestimmelser och anvisningar och att den ansvariga arkivarien i
detta avseende bér Overvaka sina underlydande.

Ar i lagar och férordningar eller i reglementen och instruktioner inte
uttryckligen bestimt, vem som skall ansvara f6r centralarkivets vird, ir
kommunstyrelsen/stadsstyrelsen sjilv ansvarig for arkivvirden till dess den
i lagen om offentliga arkiv forutsatta ansvariga arkivarien 4r utsedd. Den
ledande tjinsteinnehavaren inom centralférvaltningen skall pid uppdrag av
kommunstytelsen O6vervaka, att en ansvarig arkivarie utnimnes och skall
i behovlig omfattning dven leda dennes verksamhet.

3.4 Nimndernas arkiv ,
3.4.1 Ausvar fper arkiven

Aven om det allminna ansvaret och dirmed huvudansvaret savil enligt
lagen som pi grundval av féreliggande anvisningar skall centraliseras till
en person, dvs. den ansvariga arkivarien, skall nimnderna dessutom utse en
petson, som ir ansvarig fér det nimnden understillda arkivet och som om-
besorjer och for egen del ansvarar for att handlingarna forvaras enligt ut-
firdade stadganden och centralarkivariens anvisningar,

3.4.2 Overflytining av handlingar till centralarfivet

Den ovannimnda, f8r nimndens arkiv ansvariga personen borde se till,
att handlingar som skall Gverflyttas till centralarkivet Atminstone preliminirt
ordnas och gallras. D4 handlingarna 6vergir frin den, som har anvint dem,
till den person som ir ansvarig for nimadens arkiv, évergir till denna dven
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ansvaret for handlingarna till denna person. Da handlingarna vidare Sverfores
fran nimndens eller underlydande vetks arkiv till centralarkivet, Svergir
naturligtvis dven ansvaret for deras forvarande till centralarkivarien. For att
arkiven fortsittningsvis skall bevara sin funktionsduglighet, ir det skil att
understryka, att arkivalierna si snart som mdjligt bor flyttas till kommunens
centralarkiv. En centraliserad arkivservice effektiverar utnyttjandet av den
information, som handlingarna innchiller, och befriar nimnderna och under-
lydande verk frin de problem som orsakas av de vixande arkiven.

4. Arkivbildning

D4 behandlingen av ett drcnde slutforts, eller da det konstaterats, att ett
irende inte foranleder atgirder, skall handlingarna arkivliggas. Arkivligg-
ningen innebir, att handlingarna systematiskt och planmissigt infogas i
arkivhelheten. Detta skede har med tanke pi arkivets funktionsduglighet
avgodrande betydelse, emedan det ofta bestimmer den slutgiltiga ordningen
i arkivet. Vid planeringen av arkivliggningen bor f6ljande mal efterstrivas:

1. Handlingarna skall snabbt kunna iterfinnas di man behover dem.

2. Viktiga handlingar av langvarig betydelse skall arkivliggas skilt frin
rutinmissiga handlingar av mindre betydelse. Redan frin borjan skall
handlingar, som i sinom tid skall forstoras, skiljas frin handlingar som

skall forvaras bestindigt.

Vid planeringen av arkivliggningsmetoder miste tvi avgorande fragor
beaktas:

1. Vilka serier av handlingar skall bildas?
2. Vilken skall seriernas inbordes ordning vara?

Arkivet bestir av serier av handlingar. Handlingar, som dr av samma
typ eller som rér likartade drenden, sammanféres vid arkivliggningen och
bildar serier. En serie omfattar ett varierande antal arkivenheter (band, mapp,
kortlador ovs.) jimte i dessa ingdende handlingar.

1 sericindelningen finns alltid valbara méjligheter. Serierna kan bildas
utgiende antingen frin handlingarnas typ (diarium, protokoll, inkomna brev)
eller innehallet i dessa (personhandlingar, handlingar rérande byggande av
fastigheter, egendomsférteckningar, fastigheters dganderittshandlingar). Brev-
vixlingen kan arkivliggas si, att inkomna handlingar och kopior av utgaende
brev bildar skilda serier. A andra sidan kan inkomna och utgiende handlingar
i ett och samma 4rende sammanforas i serien skriftvixling.

D3 den inbérdes ordningen fér handlingarna i en serie bestims, finns
vanligen ett eftertal olika alternativ. Av dessa giller det att finna det alternativ,
enligt vilket handlingarna snabbast kan aterfinnas.

Den kronologiska ordningen torde vara den mest allminna.
Den ir naturligt limpad 61 protokoll, kopior av utgiende brev, forteckningar,
verksamhetsberittelser, periodiska anmilningar och rapporter, redovisningar
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och statistik, Har en serie i kronologisk ordning ordnats enligt typen av hand-
lingen (protokoll, kopior av utgdende brev), kan det bereda svirigheter att
utan register dterfinna enskilda handlingar, Emedan upprorandet av separata
register dr arbetsdrygt och tids6dande, bér diatriet planeras sd, att det kan
anvindas sisom register till protokoll, utslag och brev.

Handlingars arkivliggning i nummerordning forutsitter oundging-
ligen ett register. Nummerordning kan anvindas i sidana fall, di register
under alla omstindigheter maste féras och varje objekt har sin egen nummer-
beteckning. Vid anvindning av detta arkiveringssitt 4r det Litt att hilla hand-
lingarna i ordning, sirskilt om man anvinder ryggbeteckningar, med vilkas
hjilp det 4r litt att uppticka handlingar som placerats oritt,

En alfabetisk ordning passar for en liten skriftvixling, i synner-
het om diarium inte fors samt i allminhet, sirskilt i sm4 enheter, d4d det ir
friga om objekt som kan dtskiljas pd grund av sdrskilda benimningar (personer,
affirsforetap, foreningar, orter). Sdsom exempel kan nimnas de kommunal-
anstilldas personakter samt socialvirdsakterna. Det dr viktigt att ur dylika
serier handlingar som har forlorat sin aktualitet regelbundet avligsnas, emedan
seriernas omfing annars tillvixer i oskiligt hog grad. Om dessa utgallrade
handlingar inte skall f6rstdras, bildas av dem serier omifattande perioder om
fem eller tio dr. Sidana person- o.a. dylika handlingar, som bevarar sin aktualitet
en mycket kort tid, kan redan frin bérjan, for underlittande av gallringen,
placeras skilt frin den cgentliga aktserien.

Handlingarna i en serie kan dven arkivliggas i imuancsordning
enligt inneh4ll. Denna metod dr det mest krivande och férekommer
sillan for annat den diarieférda skriftvixlingen. Ar diariet imnesindelat
enligt drende, kan dven de diarieférda skrivelserna arkivliggas enligt samma
indelning. Detta ir att reckommendera sirskilt di diarieforda skrivelser an-
gaende drenden av en bestimd typ efter en viss tids forlopp far forstoras.

I en kommunal myndighets arkiv bildar vanligen diarier, protokoll och
skriftvixling den centrala delen. Om diarieféring och arkivering av diarie-
férda handlingar har i kommunernas centralorganisationers diarieférings-
rekommendationer anforts olika alternativ, av vilka myndigheten sedan kan
vilja det limpigaste.

Emedan i kommunerna ett firende kan behandlas i flera beslutande instanser,
finns risk f6r att samma handlingar i onddig omfattning samlas i olika myn-
digheters arkiv. Vid arkivliggning av foredragningslista-protokoll, deras
bilagor samt andra handlingar i anslutning till drendets behandling, borde
av denna orsak iakttagas féljande huvudregler:

1. Handling, som finns i en myndighets arkiv, skall inte varaktigt arkivliggas
pd annat stille,

2. Handling skall arkivliggas av den myndighet, som har fattat det sludiga
beslutet i ett drende eller om detta inte entydigt kan faststillas, av den
myndighet som sist har handlagt drendet.

1 praktiken innebir detta, att dd ett drende avgores av kommunstyrelsen
eller -fullmiktige, skall avskrifter av protckollets bilagor, brev och andra
handlingar inte fogas till nimndens protokoll eller skriftvixling. Nir i andra
sidan nimndens beslut endast understilles kommunstyzelsen eller -fullmiktige
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for faststillelse, skall originalhandlingarna 4terstillas till nimnden for att
slutgiltigt arkivldggas. I dvrigt bér man, for att undvika att arkivet tillvixer
i ondtdan, vid arkivliggningen av handlingar som ansluter sig till drendenas
behandling, iaktta foéljande regler:

1. Vid anvindning av féredragningslista-protokoll arkivligegas inte f6redrag-
ningslistorna.

2. Till protokollen fogas endast sidana handlingar, vilkas innehall inte tili-
rickligt entydigt kan meddelas i den cgentliga protokolltexten, t.ex. kartor
{ofta sisom kopiot), statistik, tabeller och stadgar samt utkast till avtal.

3. Det ir inte skil att foga brev till protokollen, utan dessa arkivliggs hellre
enligt diarienummer i enlighet med anvisningarna i de av de kommu-
nernas centralorganisationer utfirdade diarieforingsrekommendationerna,
Inte diarieférda brev kan t.ex. ordnas enligt avsindare eller kronologiskt.

4, Andra organs, tex. kemmunfullmiktiges protokoll, som inkommit endast
till kinnedom, skall inte arkivliggas varaktigt och inte under nigra om-
stindigheter fogas till serien av egna protokoll.

5. Cirkulir och andra motsvarande handlingar, som distribueras av utom-
stiende myndigheter och organisationer, bor inte arkivliggas i den egentliga
skriftvixlingen, Det dr indaméilsenligt att forvara dessa som en sirskild
instruktionssamling eller distribuera dessa som bruksexemplar till tjinste-
min, vilkas arbetsuppgifter de angir.

5. Arkivforeskrift

Genom en atkivitreskrift bestimmes, hur en myndighets arkivvisen och
handliggningen av dess handlingar i detalj ordnas. Avsikten med foreskriften
ir att underlitta forvaltningen av handlingar hos en myndighet. Det dr alltsd
inte friga om en instruktion fér arkivet, utan om mera detaljerade verksam-
hetsdirektiv for reglerande av handlingarnas ging och arkivbildningen.

Arkivforeskriften borde innehilla bestimmelser om bla. féljande omstin-
digheter:

1. Fér arkivvird och diarieféring ansvariga personer
— fér registrering ansvariga personer
— for myndighetens arkiv och eventuella delarkiv ansvariga personer
— bestimmelser om en eventuell arkivkommitté, dess sammansitining
och uppgifter
2. Anvisningar angiende handlingars och skrivmatetials arkivduglighet.

3. Anvisningar angiende handiiggning och registering av handlingar
-— diarieplan och i anslutning dértill forvaringstiderna for de olika grupperna
av handlingar
— redogoérelse for diariefdringssystemet
— forteckning 6ver handlingar som inte skall diaricforas
— beteckningar som skall antecknas pd handlingar

~
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5. Forvaringsteknik
— anvisningar f6r aktbildning
— f6rvaringsmedel f6r handlingar i handarkiv
— forvaringsmedel for handlingar som skall Gverlimnas till centralarkiv
— anvisningar for bevarandet av arkivutrymmenas skick och tckniska
standard

6. Anvindningen av arkiv
— anvisningar fér den interna anvindningen av handlingar
— anvisningar for limnpande av upplysningar till andra myndigheter och
for utlining av handlingar till dem
—— anvisningar for tllimpande av lagstiftningen angiende handlingars
offentlighet: limnande av upplysningar till enskilda personer samt
betjining av forskare

7. Anvisniagar for verkstillandet av férstérandet av handlingar.

Arkivioreskriftens utarbetande dr ndrmast centralarkivariens uppgift.
Fér uppgérande av en arkivfbreskrift f6r kommunens eller de kommunala
forbundets centralférvaltning kan likvil, sivida det anses dndamilsenligt,
tillsittas en arbetsgrupp eller kommitté, Nimndens arkivioreskrift kan
uppgoras 1 samarbete mellan den ansvariga forestindaren fér kommunens
centralarkiv och den person som ansvarar for nimndens arkiv.-Vid utarbetandet
av arkivioreskrift dr det skil att till hjilp anvinda de kommunernas central-
organisationernas reckommendationer angfende diarieféring, modeller till
arkivscheman for kommunala myndigheters arkiv samt i forfattningssamlingen
och annanstans ingiende beslut om férstGrande av handlingar 1 kommunala
arkiv. Om de bestimmelser som styr en myndighets verksamhet har samlats
i en handbok i organisation, kan arkivfdreskriften ingd i denna handbok.

Arkivioreskriftens omfatining och grundlighet varierar beroende pad myn-
dighet. For kommunens centralférvaltning behovs detaljerade anvisningar,
for en liten myndighet dr en begrinsad arkivfdreskrift tillricklig, De grund-
liggande bestindsdelarna, som under alla omstindigheter boér medtages,
utgdrs av diarieplan (sdvida diarium féres), arkivschema samt 1 anlutning hir-
till anvisningar om f{6rvaringstid. For att arkivioreskriften skall bevara sin
aktualitet, bor den vid behov justeras med jimna mellanrom.

Arkivforeskrifterna faststills av kommuanstyrelsen. Denna kan likvil
genom instruktion eller pd annat sitt Gverlimna faststillandet av ndmndens
arkivforeskrift till nimnden sjdlv.

6. Ordnande och fortecknande av arkiv
6.1 Allmint

Varje arkivbildares handlingar skall fortecknas skilt for sig. Vid behov
kan en arkivbildares handlingar uppdelas 1 delackiv {se avsnitt 2.2), &ver
vilka skilda forteckningar skall uppgoras. Med hjilp av arkiviérteckningen
kan man vid behov dterfinna handlingar, hilla ordning i arkivet samt kont-
rollera, vilka handlingar som tillhor arkivet.
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Grunden f6r arkivbildningen samt £6r arkivets ordnande och fértecknande ir
arkivschemat, som utgdr en del av arkividreskriften, Riksarkiv rekom-
menderar, att man vid uppgérande av arkivschema anvinder den indelning
vilken anférs i avsnitt 6.2 och vilken 4r uppgjort med beaktande av den i
imbetsverken gingse ordningen for drendenas behandling och sedvanliga
metoder f6r behandling av handlingar.

Om forteckningen redan tidigare uppgjorts enligt nigon annan metod som
visat sig vara anvindbar, dr det inte nédvindigt att uppgéra en ny férteckning.
Naturligtvis aligger inte heller tilliggen till och dndringarna i det allminna
schema, som ingar i de 29. 5. 1941 utfirdade anvisningarna, nigon att dnyo
ordna och forteckna arkiv, som redan 4r stillda i ordning. Vid uppgérandet
av nya arkivscheman samt vid fornyandet eller kompletterandet av gamla
skall likvil den i avsnitt 6.2 anférda indelningen i huvudserier iakttas.

6.2 Arkivschemats huvudserier

De i arkivet ingdende serierna av handlingar indelas i huvudserier om
mdjligt med jakttagande av foljande allminna schema:

A Diarier och journaler

Till denna huvudserie hér utéver de egentliga diarierna fven i anslutning
till dessa upprittade register samt sidana férteckningar och journaler, i vilka
gors anteckningar dagligen eller med korta intervaller och vilka giller av
myndigheten behandlade irenden, eller utférda arbeten. P4 grund av sin
centrala betydelse skall huvuddiarierna i schemat helst placeras genast i bérjan
av huvudserien.

Exempel:

Postbocker

Arbetsjournaler och timboécker
Kontrolljournaler

Kérjournaler

Bestillningsbocker

Patientjournaler

Elverkets journaler 6ver storningar

B Forteckningar

I denna huvudserie placeras sidana férteckningar, kartotek och register,
som upprittas cller féres av myndigheten sjilv och som inte avser att registrera
skriftvixlingen eller drenden som skall behandlas.

Forteckningarna kan gilla personer, egendom, objekt som dr fore-
mAl fér myndighetens 6vervakning osv., och de har ofta formen av kort-
register.

Register och innehillsforteckningar, som dr uppgjorda enbart for enskilda
serier av handlingar (t.ex. protokoll) placeras inte i denna eller féregiende
huvudserie, utan i anslutning till den serie som det ir friga om,

™
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Exempel:

Personalkartotek

Matriklar

Vallingder

Forteckningar 6ver nimndernas medlemmar
Kartotek Gver patienter, vardtagare, virdbehdvande, férsériningstagare
osY.

Bibliotekskataloger

Egendomsférteckningar

Forteckningar 6ver handlingar som har férstorts
Fbrteckningar 6ver betalningsférbindelser och intyg
Tomtregister

C Protokoll

Till huvudserien hor fullmiktiges, kommunstyrelsens, nimndernas och
olika till en myndighets organisation hérande eller dértill nira anslutna organs
protokoll, féredragningslistor i vilka besluten antecknas, promemorior fran
moten och sammantriden samt protokoll innehillande beslut av tjinsteinne-
havare. Aven protokoll forda vid myndighetens egna forrittningar och ins-
pektioner (t.ex. tomtmitningshandlingar och mitbrev f6r allminnz omriden)
placeras i denna huvudserie, medan de som insints av andra myndigheter
antingen till kinnedom eller for dtgirder placeras i huvudserie E.

D Kopior av utgiende handlingar

Myndighetens egna tgirder och stillningstaganden framgar av de duplett-
exemplar (brevkopiot) till utgiende skrivelser och beslit, som kvarblit hos
myndigheten, Med hinsyn till verksamheten dr denna huvudserie vid sidan
av protokollen av denna orsak av central betydelse, och sirskild uppmirk-
samhet miste fistas vid arkivliggningen och férvarandet av handlingar till-
hérande denna serie. Man fir dock inte tillita serien att svilla ut genom att
till den foga duplettexemplar till verkstillighetsbrev, som uppgjorts pa grund-
val av protokollen, till foljebrev eller till forfrigningar och tneddelanden av
mindre vikt,

I huvudserie D placeras dven sadana anteckningar, som uppgjorts fér
att sikra den egna verksamheten och som inte dr foérteckningar, protokoll
eller promemorior, samt offentliga anslag oeh andra handlingar som fram-
lagts till allmint pasecnde.

Kopior, som fogas till motsvarande ankomna handlingar, hor tillsammans
med dessa till huvudserie F.

Exempel:

Kommunalberittelser
Verksamhetsberittelser
Inspektionsberittelser
Kungdrelser

Kopior av arbetsintyg
Budgetforslag

Kopior av redovisningar

3 127500889D
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E Inkomma handlingar

I huvudserien E arkivliggs sivil registrerade som oregistrerade brev,
rekvisitioner och ansdkningar, sivida de arkiviiggs skilt frin kopiorna av
utgiende brev, samt olika handlingar som inkommit till kdnnedom.

Exempel:

Verksamhetsberittelser som inkommit till kinnedom
Inspektionsberittelser som inkommit till kinnedom
Inkomna budgetférslag

F Skriftvixling

Denna huvudserie dr en gemensam serie for inkomna handlingar och
kopior av utgiende handlingar. Den utgbr ett alternativ till de tva foregiende
huvudserierna. Serien anvinds, di i samma drende inkomna skrivelser och
kopior av utgiende handlingar férvaras tillsammans. Ofta kan endast en del
av skriftvixlingen, tex. diarieférda handlingar eller brev angiende vissa
verksamhetsgrenar, t.ex. materialanskaffningar, arkivliggas sasom skrift-
vixling, medan den till 6vriga delar placeras i huvudserierna D och E.

Fogas till inkomna handlingar endast extra kopior av brev och beslut,
placeras denna aktserie i huvudserie E.

T fall t.ex. social- och hilsovirdsmyndigheternas personhandlingar tidigare
har fértecknats i denna huvudsexie, kan detta férfarande tillimpas dven i
fortsittningen, trots att personhandlingarna enligt anvisningarna borde fogas
till huvudsexie T

G Rikenskapshandlingar

Till denna huvudserie fogas rikenskapshandlingar sisom rikenskapsbocker
och verifikat jimte tillhérande killmaterial samt dven motsvarande handlingar
som tillkommit med tillhjilp av dator. Sidana handlingar rérande hushall-
ningen sisom redovisningar utanfér myndigheter ifriga och ansGkningar
om anslag, vilka inte fast ansluter sig till rikenskaperna, skall placeras i andra
huvudserier, t.ex. 1 handlingar angiende statsandelar och statsunderstdd i
huvudserien H.

Exempel:

Huvudbécker
Kassabdcker
Kassajournaler
Verifikat
Betalningsférteckningar
Uppbordsbécker
Interna redovisningar
Arbetsturlistor
Arbetstidslistor (timférdelningsplaner)
Mitarkort
Avlisningsbocker
Lénekort

Lonelistor
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H Avtal, iganderittshandlingar och handlingar ordnade enligt innehall

Till denna huvudserie hér sidana dganderittshandlingar och avtal, som
inte fogas till protokollen eller skriftvixlingen och som av praktiska orsaker
forvaras skilt.

Utdver de till huvudserierna A—G horande handlingarna kan hos en
myndighet uppkomma serier iven pa si sitt, att handlingar angiende en viss
uppgift, verksamhetsform eller ett visst objekt arkivliggs tillsammans, obero-
ende av huruvida handlingarna har inkommit till myndigheten utifran eller
har tillkommit hos denna. Detta arkivliggningssitt kan ofta vara av behovet
pakallat, dd man samtidigt dnskar anvinda sig av om mdjligt samtliga hand-
lingar rérande nigot visst objekt. Handlingarna ordnade enligt innehall
skiljer sig frin skriftvixlingen (huvudserie F) i det avseendet, att i den
férstnimnda serien férenas inte blott handlingar angaende ett enskilt behandlat
drende utan i allminhet handlingar anslutande sig till samma objekt.

Till denna huvudserie ligpes vidare personhandlingar, vilka ir ordnade
alfabetiskt eller i nummerfsljd och i vilka skriftvixling och andra handlingar
angicende vissa personer samlas.

Exempel:

Fastigheters dganderdttshandlingar

Skuldebrev

Férsikringshandlingar

Hyres- och arrendeavial

Handlingar angiende byggande av kommuns eller kommunalférbunds
fastigheter

Handlingar angiende statsandeclar och statsunderstidd (kan arkivliggas
enligt objekt)

Fandlingar rérande personer 1 anstillningsférhillande
Socialviisendets personhandlingar

Sjukberiittelser jintte anslutna handlingar

Réntgenbilder och Eeg-filmer

I Kartor och ritningar

Till denna huvudserie hér kartor, stadsplanet, ritningar samt arbetskriv-
ningar och andra handlingar som ansluter sig till ritningarna, savitt de inte
utgor bilagor till protokoll eller till handlingar som skall placeras i brevserierna.
Originalkartor och ritningar, av vilka brukskopior vanligen tas, bor férvaras
skilt. Over kartor och titningar, som férvaras skilt, dr det skil att uppgéra
ett kortregister eller annan forteckning eller, om det rr sig om etr fatal,
specificera dem i den egentliga arkivfdrteckningen. Aven i sjilva handlingen
bor en hinvisning till kartobilagans forvaringsplats inga.

J Ej i bruk

K Handlingar av statistisk innehall

Denna huvudserie anvinds da det finns rikligt med handlingar av statistiskt
innehdll, T serien placeras utom statistik som har uppgjorts av myndigheten dven
statistiskt primirmaterial, som har samlats uteslutande for statistiska dndamal.
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Till serien hor diremot inte sédana handlingar, som har anvints till att uppgéra
statistik men som ursprungligen har tillkommit £6r helt andra indamal.

Limpligast dr att vid uppgorandet av en och samma statistik anteckna de
handlingar, som tillkommit i de olika skedena frin primirmaterialet till den
slutliga statistiken i en gemensam serie, inom vilken underordnade serier vid
behov kan bildas.

Samlas i en myndighets arkiv endast ett fital serier av statistiskt innchall
och har de tidigare fortecknats t.ex. i huvudserierna D eller E, kan de fortsitt-
ningsvis placeras i dessa serier och huvudserie K limnas oavind.

L Handlingar i anslutning till automarisk databehandling

I denna huvudserie placeras handlingar som ger besked om automatisk
databehandling eller pd annat sitt ansluter sig till denna oberoende av, om
den slutliga databehandlingen utférs av myndigheten sjilv eller har givits
i uppdrag 4t nigon utomstiende. Viktigast av dessa handlingar dr system-
beskrivningarna (dven i dem ingiende tekniska uppgifter om band) och pro-
grammen. Av speciell vikt dr, att beskrivningarna 6ver databehandlings-
systemen arkivliggs, emedan det annars kan visa sig vara svart eller omdjligt
att senare anvinda och férsti band och utskrife.

Datorernas utskrifrer (kedjeblanketter, magnetkort, mikrokort) placeras
inte i denna huvudserie utan i de serier, till vilka de hér pd grund av sitt innc-
hall (t.ex. huvudsetie B, G eller K). Diremot fortecknas magnetbanden i
denna huvudserie om de frin databehandlingscentralen har flyttats till arkivet,
Det dr likvil skil att i forteckningen anmirka om magnetband som forvaras
utanfor arkivet.

M Planer, utredningar och promemorior

I denna huvudserie placeras handlingar rérande planer och utredningar,
som utarbetats av kommunens/kommunalférbundets myndigheter eller ut-
f6rts pd uppdrag av dem jimte material som ansluter sig hirtill och som béc
arkiveras. Aven handlingar tillhérande arbetsgrupper som tillsatts for ett
avgrinsat, tillfilligt wppdrag, placeras i denna serie. Handlingar av detta
slag avviker nimligen ofta till sin art och mingd frin det i protokollen och
brevvixlingen ingiende vedertagna materialet. Planer och utredningar som
till kinnedom har insints av regionplans-, landskaps- och kommunalférbund
och som ofta dr tryckta, hor inte till kommunens arkiv. Det ir mest dnda-
milsenligt att férvara dem i biblioteket eller pd annat sitt sisom hjilpmedel
vid tjinsteutSvningen.

Till denna huvudserie hér dven sidana promemorior och memorialartade
handlingar, som ndrmast ir avsedda f6r internt bruk och som inte fogas rill
protokollen eller skriftvixlingen. Arkivliggningen av dylika handlingar
méste ske med omsorg, emedan grunderna fér beslutsfattandet vanligen
framgéir bittre av dem dn av protokoll och brev.

N—R Ej i bruk

S Filmer och ljudband
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T Mikrofilmer

Emedan mikrofilmer i allminhet férvaras skilt for sig frin andra handlingar
bor de ocksa fértecknas sirskilt. Nir en serie som ingir i arkivforteckningen
har mikrofilmats skall detta meddelas i1 forteckningen.

U Ovriga handlingar

Denna huvudserie motsvarar nirmast serie J i de av riksarkivet 30. 12.
1946 utfirdade anvisningarna (tilligg tll cirkuliren 2a och 2bj1941). 1 denna
serie placeras saledes handlingar, som inte hér till de &Gvriga huvudserierna.
Till den kan dven fogas sadant material, som inte bestir epentliga hand-
lingar men som det dock 4r dndamdlsenligt att forvara i anslutning till arkivet
sisom tidningsklipp och fotografier.

6.3 Ordnande och firtecknande av dldre arkiv

6.3.1 Allwmant

T arkivvirden bér man i princip striva till att handlingarna, redan da
de efter avsiutad behandling arkivliggs, kommer i sin slutgiltiga ordning.
I praktiken uppnds detta sillan helt, varfér man di férteckning av arkivet
uppgors i allminhet bér kontrollera, att handlingarna befinner sig i ordning,
Om det dr friga om et dldre, helt ofértecknat arkiv eller om ett arkiv som av
en eller annan orsak har rikat i oordning, dr det ofta nédvindigt att genomgi
detta serie fOr serie.

6.3.2 Inpventering av arkiv

Innan arkivet fortecknas och férteckningen uppgérs, bor arkivet inven-
teras. Vid inventeringen genomgis arkivbildarens hela arkivmaterial, varvid
samtidigt bestimmes, vilka serier arkivet skall uppta. Ett praktiskt siet ar
att for varje serie uppritta ett inventeringsbland eller -kort, dir seriens namn,
de ar fran vilka handlingarna hirstammar, observerade luckor och vid behov
uppgifrer om den ordning, i vilken handlingarna férvaras, samt eventuellt
andra tilligesupplysningar antecknas. Handlingar i fristiende skick eller i
oordning som inte bildar serier, skall placeras pi sin ritta plats och i sitt urs-
prungliga sammanhang om detta blott 4r mojligt. I annat fall bor dessa bilda
serier av handlingar ordnade t.ex. enligt innehdll (huvudserie H) eller pa
nagot annat sitt.

6.3.3 Uppgirande av arkivehema

Redan innan det slutlign ordningsarbetet inleds borde f&r arkivet upp-
rittas ett arkivschema, utgiende frin den i avsnitt 6.2 anférda indelningen i
huvudserier, Under ordningsarbetets ging kan schemat dnnu dndras i detalj.
Genom att inventeringsbladen eller -korten placeras i den i arkivschemat
angivna ordningen, erhiller man en grund for arkivférteckningen.
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Da arkivschemat uppgérs bor indelningen i huvudserier bibehallas of6r-
indrad. Om arkivet inte innehiller handlingar tillhdrande nigon av huvud-
serierna, limnas den bokstav som utgdr signum for serien, canvind, Serier
bildas allt cfter som de uppstar, En series signum utgdrs av stor bokstav fér
huvudserien, samt liten bokstav, for individualiscringen av serien t.ex:

Ca Kommunfullmiktiges protokoll
Cb Kommunstyrelsens protokoll
Cec Bilagor till protokoll

Vid behov kan serierna ytterligare indelas i underserier genom att som
signum anvinda tilliggsbokstav eller -siffra.

Bb Forteckningar 6ver egendom

Bba TFastighetstorteckningar

Bbb Forteckningar over lésdre

Bbc Ovriga férteckningar dver cgendom
eller

Bb 1 Fastighetsforteckningar

Bb 2 Iorteckningar dver 1osdre

Bb 3 Ovriga forteckningar 6ver egendom

Serier, som med hinsyn till myndighetens verksamhet innehar en central
eller annars betydande stillning (t.ex. huvuddiaricr, matriklar, diarieftrda
handlingar) bér i arkivschemat placeras i borjan av respektive huvudserie.
Det dr sdrskilt vikeigt, att serietitlarna dr klara och entydiga. Nir en serie
bestir av blanketter kan forutom serietiteln ocksi blankettnummer anges.

Det ir inte behovlige ate forse de olika arkivbildarna med nummer, utan
arkivfirteckningarna kan i centralarkivet férvaras t.ex. i alfabetisk ordning.
Dect kan med tiden bereda svarigheter att konsekvent f6lja numreringen pa
grund av att kommunalférvaltningens organisation fdrindras.

Kommunernas centralorganisationer publicerar fér kommunernas olika
myndigheter avsedda modeller till arkivscheman, vilka i tillimpliga delar
bér iakttagas, Det dr ofta nddvindigt att avvika frin detaljer i modellschemat,
emedan myndighcternas organisation och arbetsrutiner varierar i olika kom-

murncr.

6.3.4 Arkivets slutliga ordnande

Arkivets slutliga ordnande utfores serie for serie. Den allminna principen
dr, att den | arkiveringsskedet tillkomna ursprungliga ordningen bevaras och
vid behov justeras. En omordning bér foretas endast i undantagsfall, t.ex.
om den ursprungliga ordningen visat sig vara misslyckad och inte svarar mot
myndighetens behov. Man bor striva till att ordna sidana handlingar, for
vilkas vidkommande nigon ursprunglig arkivordning inte kan konstatcras,
i serier pi etr sd dndamilsenligt sitt som mdjligt.

Senast di arkivet slutgiltigt ordnas avligsnas ur arkivet sidant material,
som inte hér dit, sdsom duplettexemplar, tverflodiga duplikat, trycksaker,
som inte ir bilagor till handlingar, konceptartade arbetspapper, pd grundval av
vilka den slutliga handlingen upprittats, kurscirkulir och -program, broschyrer
och prislistor samt arsberittelser som kommunen éversints till kinnedom.
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D4 arkivet ordnas skall handlingarna overforas frin skrymmande och
vid lingre anvindning skadliga ringpirmar, 6ppna pirmar och dylikt till
indamalsenliga arkivmappar (se avsnitt 7.4).

6.3.5 Etikettering

Agkivenheterna forses med en etikett (rygg- eller parmetikett) pi vilken
man antecknas kommunens och arkivbildarens/delarkivets namn, serie av
handlingar, artal/de 4r frin vilka handlingarna hirstammar samt vid behov
handlingarnas nummer och alfabetiska beteckning eller andra uppgifter som
ir nodvindiga f6r att identifiera arkivenhetens innehill. Pi etiketten kan dven
antecknas arkivsignum (se avsnitt 6.3.6) samt, om det ir friga om handlingar
som fir forstoras efter en viss tid, det ar di detta skall ske.

Arkivenheter med handlingar som skall uppbevaras endast en kortare tid
behover inte forses med etikett. De bér dock pa annat sitt forses med sidana
anteckningar, att handlingarna kan aterfinnas.

6.3.6 Uppgirande av arkivfirteckning

Arkivirteckningen uppgors i den av arkivschemat angivna ordningen,
helst pi de arkiviorteckningsblanketter som utarbetats av kommuncrnas
centralorganisationer. Arkivenheterna i varje serie infdrs i forteckningen
efter varandra i den ordning de ir arkiverade (vanligen i kronologisk ordning)
och varje enhet erhiller ett eget nummer, Pa detta sitt fir samtliga arkivenheter
ctt arkivsignum, som bestir av bokstavssignum for serien och arkivenhetens
l6pande nummer (t.ex. Ad 1, Ad 2, Ad 3 osv.).

I férteckningen (se bilaga) omnidmns fér varje arkivenhet

— arkivenhetens art (vid behov #dven arkivenheternas antal)

— arkivsignum

--- sericns namn

—dr fran vilket/vilka handlingarna hirstammar

— andra uppgifter, vilka behovs f6r att arkivenhctens innehill skall kunna
identifieras (mdanader, alfabetiska uppgifter osv.)

I kolumnecn f6r anmirkningar antecknas upplysningar som underlittar
anvindningen av arkivet, t.ex. uppgifter om luckor i serien, vid behov utred-
ning &ver arkiveringsordningen samt hinvisningar till motsvarande handlingar
i andra sericr eller arkiv.

I regel antecknas varje arkivenhet skilt i férteckningen. Om i en serie
arligen likvil samlas ett stort antal arkivenheter, varvid ett omnimnande av
var och en av dessa skulle leda till, att serien tillvixte oproportionerligt mycket
och dess allminna oversiktlighet minskade, dr det tillrdckligt att nimna arkiv-
enheternas drliga antal. Hirvid bor pa etiketterna likvil gbras si noggranna
anteckningar att handlingarna vid behov litt kan dterfinnas.

Diremot fortecknas inte sidana sericr, vilka strdvis tillvixer utmed hela
sin lingd (t.ex. kortregister och personhandlingar i alfabetisk ordning) och
till vilka handlingar fortgiende ansluts samt vilka vanligen inte forvaras i
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atkivmappar utan i hingmappar eller motsvarande. For deras del ricker en
omnimning i arkivférteckningen jimte en kort beskrivning &ver arkiverings-
ordningen,

Det ir inte ntdvindigt att i den egentliga arkivftrteckningen anteckna
handlingar, som forvaras en jimférelsevis kort tid (10 4r eller mindre). Vid
behov kan éver dessa handlingar uppgoras sdrskilda kortfattade férteckningar,

6.3.7 Trande av arkiyfirteckning

Arkiviorteckning bor hallas aktuell genom att man i den antecknar arligen
tillkomna nya arkivenheter. FOr varje vixande serie bor ett eget blad eller kort
reserveras §d, att forteckningen fortlépande kan kompletteras.

Duplettexemplar till forteckningar som uppgjorts i kommunens slutarkiv
sindes till vederbérande landsarkiv., Kompletteringar till forteckningarna
skall insindas vart femte 4r. D4 forteckningarna idr talrika eller mycket om-
fattande, kan till landsarkivet enligt 6verenskommelse insindas sammandrag
av férteckningarna.

7. Forvaring av handlingar

7.1 Arkiveum

Enligt 9 §ilagen om offentlig arkiv skall handlingar som hor till kommunalt
arkiv forvaras i for dndamilet inrdttad eller godkind lokal, dir handlingarna
ir tryggade mot eldfara samt fukt och annan forstorelse. Riksarkivet har
faststillt allmanna anvisningar angiende lokaliteter for de kommunala arkiven.
Ritningar till arkivlokaler jimte tillhérande beskrivningar skall fore byggnads-
arbetets borjan sindas till riksarkivet £6r godkinnande. Efter det att lokalitet-
erna blivit firdiga granskas de slutgiltigt av foretridare f6r distriktsbyggnads-
byrin och landsarkivet, senast i samband med o6verlitelsesynen.

Arkivremmet bdr inte anvindas som lagerutrymme fér blanketter och
annat kontorsmaterial utan endast som forvaringsplats £6r arkivalier.

7.2 Inbindning och reparation

Handlingarnas bevarande beror i avgérande grad férutom pa kvaliteten
av det material som anvints, dven pd forvaringsmedlen. Protokoll bor helst
inbindas. Fore inbindningen skall stora kartor och ritningar och andra hand-
lingar i avvikande format avligsnas for att forvaras separat. Aven i 6vrigt
bor man striva till att i sd hég grad som mojligt begrinsa bilagornas antal.
Det material som anvinds skall vara hillbart, inbindning med lim fir under
ingid omstindigheter férekomma. Bandet fir vara hégst 8 cm tjockt.

S6ndriga arkivalier skall savitt mojligt repareras utan drojsmél. Tejp,
sura lim och andra repareringsmaterial som skadar handlingar bor inte an-
vindas. Uppgifter om repareringsmetoder och -material ges av landsarkiven,
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7.3 Sammanliggning av handlingar

Nir 15sa handlingar i ett och samma irende ligges samman till en akt,
kan de fistas med en kopparnit om bladens antal 4r ringa. I friga om akter
av storre omfing kan firdigt skurna omslagsark, som till sitt pH-virde ir
neutrala, anvindas. Dylika omslag formedlas av kommunernas centralor-
ganisationer. Losa metallgem e.d. fir inte anvindas f6r handlingar som skall
forvaras varaktigt. Handlingar kan diven férses med hil och genomdras med
trAd cller band av mjuk bomull.

7.4 Mappar och andra forvaringsmedel

De handlingar i ett handarkiv, vilka ofta anvinds och till vilka fortsitt-
ningsvis sker tillskott, kan férvaras i ringpirmar, hingmappar eller andra
férvaringsmedel som underlittar anvindningen. Nir anvindningen av hand-
lingar minskar inom f&rvaltningsenheterna, skall handlingarna senast innan
de fyteas till kommunens centralarkiv, Overforas till arkivmappar, vilka
sparar utrymme, dr billigare och birtre skyddar handlingarna mot forslitning,
En dndamalsenlig arkivmapp ir stadig och helt sluten och far inte ha metall-
delar eller andra bestindsdelar, som skadatr handlingarna. Landsarkiven och
kommunernas centralorganisationer ger upplysningar om forvaringsmedel
av handlingar.

Mapparna skall vara av limplig storlek, si att outnyttjat utrymme inte
uppstir, Handlingarna skall packas tillrickligt titt, emedan deras nedre kant
annars kan vikas eller skrynklas. Endast till hilften fyllda mappar tar dessutom
upp utrymme i onddan och orsakar extra utgifter. Arkivmappar, som innu
inte hunnit fyllas, borde forvaras vigritt. 1 mappar som packats for fulla
skadas de Oversta bladen nér mapparna Sppnas och slutes.

Handlingar, som skall bevaras endast nfigot ar, kan fSrvaras i &ppna
pirmar, ADB-listor sammanfogade med nitar cller pid annat limpligt site.
For forvaring av rontgenbilder finnes férstirkta, specialtillverkade pasar.

7.5 Foérvaring av kartor och ritningar

Kartor och ritningar i stort format skall férvaras antingen vig- eller lod-
ritt i skap av tri eller metall. For att handlingarnas kanter inte skall kunna
rulla sig och skador uppstd till féljd av forslitning, bor draglidans baksida
vara sluten och i lidans framdel finnas en tyngd, t.ex. en med band fistad
metallstav, som ligges pi kartorna di lidan stinges. Tillridlig maximalhéjd
for lidan dr 40 mm.

Kartor och ritningar férvaras bittre i ladorna, om de ligges i pdrmar
av papp eller stadig kartong. Kartor i si stort format att de inte ryms i skip,
kan rullas runt en pappcylinder av minst 80 mm:s diameter.

4 1279009891
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8. Anvindningen av arkivet och dess serviceuppgifter

8.1 Allmint

Det kommunala centralarkivets huvuduppgift bor vara att tjina beredandet
och beslutsfattander i kommunala frigor, men det skall dirjimte dven tjina
forskare och andra, som anvinder sig av handlingar. Mailet borde vara, att
arkivet pi ett effektivt sitt till de kommunala myndigheterna kan f6rmedla
de uppgifter dessa behtver samt pa grundval av det material som fdrvaras
i arkivet uppgora utredningar for myndigheternas behov, En forutsittning
for detta dr likvil, att arkivet har tillrickliga resurser till sitt forfogande.

8.2 Utldning av handlingar

Kommunens egna myndigheter har ritt att for eget bruk erhilla handlingar
till 1ins ur centralarkivet. Beroende pa centralarkivariens provning har myn-
dighet méjlighet att ldna dven annan myndighets handlingar, vilka fétvaras
i arkivet.

Vid utlining av handlingar frin centralatkivet formedlas handlingarna
av arkivets personal. Om lneverksamheten inom den egna organisationen
ir livlig, kan tjinsteinnehavare som beh&ver handlingar, med arkivariens
samtycke sjilv soka fram handlingar. Returnerade handlingars inplacering
i arkivet dr likvil en uppgift som uteslutande bér f6rbehallas arkivets personal,

Handlingar f6r utlinas ur arkivet endast mot kvitto. Kvittot limnas i
arkivet p2z den utlinade handlingens plats. Dessutom for arkivarien bok
over utlinade handlingar. P2 den utlinade handlingen bér man fista en remsa,
av vilken framgir, att handlingen tillhér kommunens slutarkiv. Man bér
dven komma 6verens om linetiden, vilken antecknas pd den vid handlingen

fistade remsan.

8.3 Betjiining av forskare

Kommunal myndighet ir skyldig att lita forskare och andra anvinda
sig av offentliga handlingar i myndighetens egna verksamhetsutrymmen.
Centralarkivet kan fiven med den ansvariga fbrestindarens samtycke utlina
handlingar till allmint arkiv eller till 2anat kommunalt arkiv, om detta ir
mojligt utan att verksamheten blir lidande. Handlingar fir under inga om-
stindigheter linas till enskild person for att anvindas utanfér myndighetens
verksamhetsutrymmen.

8.4 6vetvakning av arkivets anvindning

Den for centralarkivet ansvariga arkivarien dr skyldig att se till, att stad-
gandena angiende handlingars anvindning (t.ex. stadgandena angiende hand-
lingars offentlighet) iakttas, d4 handlingarna utges till dem som beh&ver
dessa, samt di avskrifter utfirdas och utredningar utarbetas.
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Handlingar, som inte ir offentliga, fir inte utlimnas till anvindning utan
vedetbérligt tillstind, I kommunala arkiv bestir sidana i synnerhet av social-
och hilsovirdsmyndigheters handlingar rorande enskilda personer samt
av handlingar, innehidilande upplysningar om affirs- eller industriverksamhet,
niring eller yrke som utSvas av enskild person eller kommun, eller om enskild
persons ckonomiska stillning. Dessa handlingar far wtlimnas till anvindning
endast om den, som handlingen bertr ger sitt samtycke hirtill. Stadganden
om, nir hemlighillande av handling upphér, ingir 1 21, 22 och 23 § lagen
om allminna handlingars offentlighet (83/51).

8.5 Avskrifter, utdrag och intyg

Officiclla intyg, avskrifter och utredningar pi grundval av handlingar,
som har’ flyttats till centralarkivet, utfirdas av detta arkiv och deras riktighet
intydas av den ansvariga arkivarien,

Om arkivariens 6vriga uppdrag tilliter, skall atkivarien bista myndighetcr
och forskare med att formedla och uppséka uppgifter som de behéver.

Riksarkivarie Toive J. Paloposki

Arkivrid Alpe Salmela
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K:s kxommunal fullmdktiges och

BILAGA

‘kommunalstyrelsen Placering:
Sgrem _#:‘;l i Serit Antmdrkningar
Ca 112 1 band | Kommunalfullmaktiges proto-
ko0ll med bilagor 1969 I-III
Ca 113 " " 1969 IY=VI
Ca 114 " » 1969 VII-
X
Ca 115 " " 1969 X-XII
Ca 116 " Kommunalfullmektiges proto-
koll 1970 Bilagorna fran
" " och med 1970
Ca 117 1971 pildar ett skilt
ca 118 " " 1972 serie Cc
Ca 119 " " 1973
ga 120 " n 1974
ce 121 " 1975 I-VI (Fran och med 1975
! " _ |féredragnings-
Ca 122 ' 1975 VII- 3] ta-protokoll
XIT
ca 123 " " 1976 I=VI
Ca 124 " " 1976 ViI-
X1I
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K:s socialnamuden 5 aekiy Placering:
Signum B oo Sarin Ar Anmarkningar
Ha. BSocialvardens person-
akter
Ha 1 3 mapp| Socialvadrdens perscnakter
A - H |1945-5% Innehdller endast
" " _ " akter rérande
fa K R personer fidda
Ha 3 " " 3=-20 " den 8, 18 och 28
" " ~ _ 1 varje manad
fa 4 A =B | 1960-69  |yika forvaras
Ha 5 " " F-1L " veraktigt enligt
" n - - riksarkivets
Ha 6 n S beslut av den
Ha 7 " " T -0 L 10.4.197G,
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TILLAGG TILL RIKSARKIVETS ANVISNINGAR FUR VARDEN AV
KOMMUNALA ARKIV (RIKSARKIVETS ALLMANNA ANVISNING NR 5)

S. 14.

5. Arkivfdreskrift

4. Anvisningar angdende arkivléggning och arkivvard

- serierna av handlingar som bildas i en myndighets
arkiv (arkivschemat; se avsnitt 6.3.3) och deras
inbdrdes ordning

- handlingarnas gallringsfrist serievis

- uppgdrande av arkivfdrteckning

- handlingarnas flyttning till centralarkivet



