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Riktlinjer for arkivleveranser

Inledning

Overldmnande av arkiv till arkivmyndighet 4r en formell atgird som innebér att ansvaret
for handlingarna overgar till arkivmyndigheten. Beslut om gallring, utlimnande av
sekretesskyddad handling mm ska dé fattas av arkivmyndigheten i1 enlighet med vad som
framgar av lag och arkivreglemente. En grundprincip ar att varje myndighet har det fulla
ansvaret for sina handlingar sé ldnge dess verksamhet pagéar. Men forvaltningens
mojligheter att forvara allt sitt material varierar varfor det kan vara lampligt att fora over
delar av arkivet till centralarkivet.

Leveranser till centralarkivet dr reglerade. Varje gdng en forvaltning vill leverera
arkivhandlingar sker det efter sirskild 6verenskommelse. Centralarkivet tar endast emot
leveranser av bevarandehandlingar samt verifikationer. Nagon automatisk leveransfrist
forekommer inte. Leverans sker istédllet nédr forvaltningen ar i behov av detta av
utrymmesbrist eller d4 handlingarna inte lingre behdvs i den 16pande verksamheten.

Riktlinjer for arkivleveranser

Foljande riktlinjer géller infor leveranser till centralarkivet.

» Kommunarkivarien ska ha besiktigat handlingarna for att konstatera att de 4r i sddant
skick att de kan tas emot.

* Handlingarna ska vara rensade frén plastfickor, pappershallare, nitar och gem samt fran
handlingar som inte rdknas som allménna, t ex arbetsmaterial och dvertaliga kopior.

* Handlingarna ska levereras i den sortering mm som framgar av
dokumenthanteringsplanen eller som dverenskommits mellan centralarkivet och
myndigheten. Alla slags personakter ska t ex levereras i personnummerordning.

* Handlingarna som ska bevaras ska levereras i godkidnda arkivkartonger, inte i parmar.
Godkénda arkivkartonger finns att tillgé hos centralarkivet. For gallringsbara handlingar
kan pdrmar godtas.

* Arkivkartongernas format ska vara anpassat till handlingarnas storlek. Kartongerna skall
vara vélfyllda men inte spriangfyllda.

* Olika typer av handlingar ska vara atskilda, antingen lagda 1 skilda arkivkartonger eller,
vid mindre volymer, skilda &t genom aktomslag och direfter lagda i en arkivkartong. Ange
pa aktomslaget med blyerts vad akten innehéller och vilka ar som avses.

* Reversal (innehéllsforteckning) 1 tva exemplar ska medfolja leveransen.
Reversalblanketter finns bland gemensamma blanketter pd Kanalen. I reversalen anges vad
som levereras, hur manga volymer leveransen bestar av samt vilken tidsperiod

Riktlinjer for arkivleveranser Sida 1 (2)



handlingarna ror. Nér leveransen har kontrollerats dtersdnder centralarkivet den ena
reversalen med underskrift som kvitto pd inlevererat material.

* Handlingarna ska vara gallrade enligt gédllande gallringsbeslut.
* Handlingarna ska vara ordnade i serier utifran det allménna arkivschemat.

Centralarkivet fortecknar och etiketterar leveransen med hjélp av forteckningsprogrammet
Visual Arkiv.

Enligt 14§ arkivlagen ska en myndighets arkiv overforas till arkivmyndigheten inom tre
manader efter myndighetens upphdrande, savida verksamheten inte Gverfors till annan
kommunal myndighet eller fullméktige har beslutat ndgot annat. Detta ombesdrjs av den
myndighet som dvertagit merparten av den upphorande myndighetens verksamhet.
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