Lathund vid arkivering

Négra handfasta tips att tinka pa nér du
ska leverera arkivhandlingar till
Link&pings stadsarkiv.

Overflyttning av handlingar till
aktomslag

Rensa akterna frdn gem, plastfickor,
gummisnoddar och post-it (eller andra
material som skadar handlingarna).

Lagg handlingarna i aktomslag.
Aktomslaget ska 6ppnas som en bok.

Tank pé:

- Huvudprincipen ir ett aktomslag per
drende.

- Arendetyper med f& handlingar per
drende (t.ex. en ansdkan - ett beslut) kan
laggas flera drenden i ett aktomslag.

- Personakter ska enbart innehélla en
persons handlingar i ett aktomslag.

- Finns inga fysiska handlingar behdvs
inget aktomslag utan innehall 1 boxen.
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Version 2023-06-01

Ett gem kan ge rostflidckar inte bara pa den
handlingen dir gemet sitter utan dven pé
andra handlingar 1 akten.

Skriv med arkivgodként black pa
aktomslagets 6vre vinstra horn.

Personakter skrivs med personnummer och
sedan efter- och fornamn.
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Packa i arkivboxar

Vilj box efter materialets storlek. Fyll boxen upp till kanten — det ska vara

Vanligaste storleken dr A4-hojd i Eltt atto vika ver Vl?lgagi?' Kan li
bredderna 80, 55 och 30 mm. Till vissa era ar av samma handlingstyp kan laggas

dldre handlingar kan foliohdjd behdvas och i en arkivbox.

de finns 1 80 och 55 mm bredd.

Nir du viker ut en arkivkartong — borja Forma locket och fall ihop boxen.

med att vika ut locket till vinster. Forma
sedan boxen och vik dver vingarna.
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Skrift pa arkivboxen

Skriv pd boxens nedre del med blyerts.
Det ér enklare att skriva innan boxen fallts
upp eller ta stéd av flera boxar.

Skriv overst i vilken organisation som
handlingarna har uppkommit i.

Sedan handlingstyp, artal och ev. andra
kinnetecken for materialet t.ex.
diarienummer eller fastighetsbeteckning.
Skriv vilka nummer som fysiskt ingér i
boxen t.ex. dnr 77-152.

Luckor i nummerserie behdver inte anges.
Det kan anges pa leveransbilaga istillet.
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Pa personakter anges dldsta till yngsta
fodelsedatum. Hela personnummer ska inte
skrivas ut.

Fran det nedre strecket har du en yta
pa 4,5 cm bredd och 9 cm hojd,
att skriva pa.
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Linképings
kommun
STADSARKIVET Datum: Stadsarkivets lev nr:
Myndighet (namnd), arkivbildare: Bilaga 1 till leveransreversal
h .
T
Serienubrik votymer | Tia Anmariningar
Namndprotokoll 3 2000-
2005
Diarium ] 2000-
2005
Diarieférda handlingar 80 2000-
2005

Pé stadsarkivet fortecknar vi alla
volymer/boxar och sétter till sist
en etikett pa boxen.

Borja med att fylla i bilagorna. En bilaga
per arkivbildare.

Vilj lamplig bilaga:

Leveranser
Personnummersorterade akter

Fylla i leveransbevis Kartor & ritningar

PR

Innan arkivhandlingar overlamnas till Stadsarkivet behover vissa forberedelser goras. Detaljerade
instruktioner hittar du i vara lathundar.
Behdver du ldra dig mer om arkivering (il ive hur du fyller i na)? Under
fliken L hittar du i till var Arkiveril ildning som finns i Linkse
Utvecklingsportalen. @kunm;p'II:gs
. STADSARKIVET
En leverans av handlingar innebar att det ar Stadsarkivet som tar over ansvaret for varden av Myrcighel (nimeed], arkivtidas LEVERANSREVERSAL
handlingarna och utiimnande av allman handling. Finns det dar det rader sa Exempeimynaigheszn Huvudblankett
foljer de reglerna med till Stadsarkivet. [res— P
Sabarives
+ Kontrollpunkier innan leverans e et ekt e B ekt daen
1 Grund #ir dveridmnande
|A-|.- Ty
+ Boka tid
wen...... Leverans eniigt & sanan[]
2 Innshilabeskrivning
+ Fyllileveransreversaler T ————
Ex e
T o)
+ Medtag utskrivna reversaler ml%-mw
[ Leveransists »olag@ 1
+ Reversaler - blanketter H. » Dlaga 2
[ Leveransists for kartor och mningar »olagad
4+ Exempelreversaler [ Leveransista for fotogranskt materl - Dlaga s
3 Format och omiatining
Pappershandingar.
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Ana i 1
En bildserie med handfasta tips vad du ska tanka pa nar du arkiverar [ Fokaromat &t [ Amat tormat &

Lathund vid arkivering mﬂuma.
Fedovisas pd bilaga £
Specificaton: Antal s
Leveransbevisen hittar du pé stadsarkivets :
hemsida p& Utférarwebben under fliken s Z"“:’"’_ T
inkdping nkdping
Leverans av arkivhandlingar.
Har hittar du dven ifyllnadsexempel.
Nis Nilsson

Till sist fyller du i
leveransbeviset/huvudblanketten

som &r en sammanfattning av alla

bilagor. Alla leveransbevis ska skrivas ut i tva
exemplar pé arkivgodként papper.

Fyll inte i datum eller underskrift!
Spérra heller inte oanvénda rader.
Det gor vi vid leveransen.
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Linképings
kommun

Den myndighet som avldmnar handlingar. STADSARKIVET
& fré i s LEVERANSREVERSAL
Utgé frén dokumenthanteringsplanen. [ Blaramynaineien LEVERASRE

Leveransnummer fylls i av Stadsarkivet.

Uppstas 2 eyl som sk 4 1A 1 s e
anampsgrean

Punkt 1 — 1 i ektuell hindelse |

Punkt 2 U

Arkivbildare — namn pa vilken/vilka

verksamhet som limnat handlingar. Vid

flera verksamheter som kan sammanfattas

pé en huvudblankett redovisas detaljerna
for vatje verksamhet pa var sin egen
bilaga. [ [T ————NE

> biiaga 1

] Leveransisa o artorochiningan » biaga3)

Bilaga— kryssa i vilka bilagor som 5] Lveansita gt matr » ot 4

bifogas, en leverans kan bestd av flera
olika bilagor. Pa utrymmet efter bilaga E

3 Fomatoch omiatinng

anger du namngivningen om du har flera il sohmn Ao 735
bilagor t.ex. 1a, 1b, 1 c etc.
ATt ytes e snvaningr o Scsmivey [C] Fooformat [0 &[] Annt format (100 st
;?\/m:;ﬁ:;r.nmer pa bilagorna fylls i av Kartor ok hogar,
Redovsas d blaga 4
Punkt 3 — ange antalet volymer. oo —
Ev. kan andra format och foremal 4 Undersiai 5 Mottagningserkannande
; o EEE
férekomma. 5 i
Punkt 4-5 —datum fylls i vid leveransen.
Di skrivs dven blanketten under. [ [

Forklaring till huvudblankett.

Leverans

Inga handlingar fér skickas med
internposten utan ska levereras med eskort
av arkivredogdrare. Léttaste séttet dr att
anvinda vanliga flyttlador, men packa dem
inte for fullt.

Ett tips vid stora leveranser — borja packa
bakifran! Numrera ladorna efter ordningen
pa leveransbeviset.
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Vid leverans kontrolleras att leveransen ir 1
sin ordning och att det stimmer med
leveransbeviset och bilagorna. Ar det inte
okej — gors en 6verenskommelse om att fa
gora 1 ordning leveransen pa plats eller ta
med den tillbaka!

0 Leverans Mills

i

Kontakta Ronny Andersson (e-post
ronny.andersson@linkoping.se alt. tel.
013-20 65 34, for att boka tid for leverans.
Har ni ingen egen transport — boka in
Forvaltningsservice, 013-20 67 79.

B |

{Andra format (ytes ntgtanvsinga n Sadsarkivet. [ Folioformat st ) Annat format st

¥ Kartor och ritningar
'Redovisas pé bilaga 3.

/ Fotografiskt material

Redovisas pa bilaga 4

Foremal -
‘Specifikation: Antal: st

4 Underskrift 5 Mottagningserkiannande

Orf och datum

[Linbzoing, 0093-03-05

rkivredogorares namnteckning

[Nothgtos u%

U283 Ug 70122

Ar allting okej — skriver
arkivredogoraren/arkivansvarig och
mottagaren fran stadsarkivet under att
handlingarna dverldmnas till stadsarkivet.
I samband med det spdrras dven utrymme
pa bilagorna som inte har anvénts.


mailto:ronny.andersson@linkoping.se
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Ovrigt att tinka p4!

Arkivboxar finns i féljande storlekar

Format: Bredd: Staples artikelnummer:
Ad 30 mm Finns ej hos Staples

Ad 55 mm 6205108

Ad 80 mm 6505116

Folio 55 mm 881213

Folio 80 mm 881214

Arkivgodkénda aktomslag och arkivboxar
kan bestéllas av Lyreco (Staples).

Héanvisning finns pa stadsarkivets hemsida.
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Protokoll fran ndmnder och styrelser ska
skrivas ut pa arkivgodként papper. Det kan
std ”Svenskt arkiv” 1 vattenmarket eller sa
ska det finnas en leverantorsforsikran fran
tillverkaren.

Protokollen binds in av Kaléns bokbinderi,
tel. 072-384 30 20.
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Skriv ut

Kopior: |1 :

Skrivare
og,,- MFPOSL-Q pi sv-admprint03
- Klar

er
Instéllningar
”;D Skriv ut alla sidor . ﬂ-"'-ﬂfd
Altihop

riv ut pé ena sidan
bara ut pé ena sidan
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Utskriftsformat

Inga arkivhandlingar féar skrivas ut
dubbelsidigt — risken finns att skriften
klibbar ihop nér de packas i arkivboxarna.
Andra vid utskrift i skrivarinstillningarna
sd att de skrivs ut enkelsidigt.

Har du fragor?

Hor av dig till din kontaktperson,
som du hittar du pa var hemsida:

www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv


http://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv

