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1. Inledning

Pappershandlingar som ska bevaras for all framtid ska ordnas och forvaras
pa ett sitt som gor att de halls i bra skick under 1ang tid och gar att soka i.
Det har ar en praktisk handledning i hur pappershandlingar ska ordnas och
forpackas med aktomslag i arkivboxar infor arkivering inom Region
Stockholm.

Den har handledningen ar inriktad pa hur man ordnar administrativa arkiv,
t.ex. diarieférda handlingar, personalhandlingar och protokoll. Det finns en
separat instruktion som beskriver hur man ordnar patientjournaler,
Arkivera patientjournaler pa papper.

Nir verksamheten vill 6verlimna handlingar till Regionarkivet ar det
viktigt att kontrollera aktuellt regelverk for 6verlamnande av arkiv och
information pa Regionarkivets webbplats,
www.regionarkivet.regionstockholm.se

Sa har ser arbetsprocessen for arkivering ut i stora drag. En del moment
kan med fordel goras parallellt.

Boxlagga,
Aktlagga marka och
forteckna

Inventera Ordna och Rensa och
och avgransa sortera gallra

Bild 1. Arbetsprocess for arkivering.

2. Forberedelser, material och arbetsredskap

Handlingar som innehéller sekretess och personuppgifter som rensas bort
och kastas ska forvaras sakert tills de forstors. Se till att det finns karl for
bortrensade sekretesshandlingar eller annan siker forvaring, samt rutiner
for gallring av sekretesshandlingar.

P& Regionarkivets webbplats finns mallar som kan komma till anvindning
under arbetets gang. Dar finns ocksa en ordlista med termer rérande
informationshantering och arkiv.


http://www.regionarkivet.regionstockholm.se/
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2.1 Material for forvaring

Innan ordningsarbetet paborjas ska det finnas arkivgodkianda arkivboxar
och aktomslag att lagga handlingarna i. For de som kan anvinda
MediCarrier finns det godkidnda arkivboxar och aktomslag att bestilla dir,
se tabell nedan.

Artikel Storlek MediCarrier artikelnummer
Arkivbox, A4 80 mm 922903

Arkivbox, A4 55 mm 922092

Arkivbox, A4 30 mm 102049

Arkivbozx, folio 80 mm 102051

Arkivbozx, folio 55 mm 102050

Aktomslag for A4, hela 460 x 300 mm 102121

Aktomslag for A4, skurna | 460 x 300 mm 102123

horn

Arkivboxen for A4-handlingar som ar 80 millimeter bred ska anviandas i
forsta hand. De smalare boxarna anvinds nar det av olika anledningar inte
gar att fylla en 80 millimeters box. Folio anvidnds nar handlingarna ar i
folioformat eller inte far plats i A4-boxar.

Hela aktomslag ska anvindas i forsta hand eftersom de ar stadigare. Skurna
aktomslag kan anviandas nar information som t ex. diarienummer eller
personnummer star i sidhuvudet pa handlingarna och nar den
informationen anvinds som sokingang.

7

Exempelndmnden EX 2013-1054
Protokoll
1990-1991

Al
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Bild 2. Olika storlekar pa arkivboxar, samt helt och skuret aktomslag.

2.2 Arbetsredskap

Vid ordningsarbete ska endast blyertspenna anvindas pa aktomslag och
arkivboxar. Anvand blyertspennor med hardhet B till HB, det vill saga mjuk
till medelhard blyerts.

Det finns olika verktyg for att ta bort haftklamrar. Verktyget till hdger ar bra
nar det ar tjockare buntar och grovre hiftklamrar, medan de till vanster ar
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béattre ndr det dr “vanliga” haftklamrar och tunnare papper, se bild 3.
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Bild 3. Exempel pd verktyg som kan anvdndas vid borttagning av
nitar/hdftklamrar.

3. Inventera och avgransa

3.1 Inventera

I samband med ordnandet ska arkivbildaren faststéllas och avgransas.
Arkivbildningens avgransning avgors av myndighetsgranser, olika
organisationsforandringar m.m. Inventera hela handlingsbestdndet och
sakerstall att samtliga handlingar finns tillgangliga infor arkivlaggningen.
Glom inte handlingar som forvaras pa annan plats, t ex pa grund av att de
ar framstéallda i udda format. Det kan dven finnas digital information som
ska bevaras pa papper.

Nir handlingar fran annan verksamhet patraffas ska de sorteras ut innan
overlamnande till Regionarkivet och laggas till den verksamhet de tillhor.
Om det finns en rimlig forklaring till att handlingarna finns dar kan de ligga
kvar. Anledningen till att de hamnat dar forklaras i arkivbeskrivningen. Det
kan till exempel bero pa organisationsforandringar och att handlingarna
tillhor en foregédngare. Kontakta Regionarkivet for rad.

Om det finns ménga fotografier i arkivbestdndet ska dessa bilda en egen
serie. Se Regionarkivets webbplats for mer information.

3.2 Avgransa

Handlingarna fortecknas enligt allmanna arkivschemat fram till inforandet
av verksamhetsbaserad arkivredovisning (VIR). Det datum myndigheten
inforde VIR ar brytpunkt for att forteckna handlingar enligt allmanna
arkivschemat. For att ta reda pa niar myndigheten inférde VIR kan du soka i
myndighetens diarium efter inforandebeslut.

Olika typer av organisationsférandringar kan ocksé ligga till grund for
brytpunkter i arkivbildningen, t.ex. nya myndigheter/ndmnder, andrad
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driftsform och upphord verksamhet. P4 Regionarkivets webbplats kan du
lasa mer om vad som giller vid olika organisationsforandringar.

3.2.1 Sammanhallen leverans

Finns det digital information som hor till pappersarkivet ska den digitala
informationen levereras sammanhaéllet med pappersarkivet vid
overlimnande till Regionarkivet. Det kan t.ex. vara diarier eller register av
olika slag som behovs for att kunna soka i pappersarkivet. Om detta av
nagon anledning inte dr mojligt ska en 6verenskommelse traffas mellan den
levererande myndigheten och Regionarkivet som reglerar nir resterande
delar kommer att levereras, se gillande styrdokument Overldmnande av
arkiv till Regionarkivet pa Regionarkivets webbplats.

Kontrollera vilket datum verksamheten borjade med digital
informationshantering och notera detta datum i serieanmarkningen och
arkivbeskrivningen. Detta gors for att underlitta dtersokning. Se avsnitt 7.3
som handlar om att forteckna.

4. Ordna och sortera

Nir inventeringar och avgransningar ar klara ar det dags att ordna och
sortera handlingarna. Ofta finns det en ursprunglig ordning och det ar bra
att efterstriva att folja den. For mer information om hur man ordnar och
redovisar enligt allménna arkivschemat, se Regionarkivets webbplats.

Har foljer nagra exempel pa sorteringsordningar.

4.1 Ad acta-ordning

Akter till diarier har ibland sorterats efter det datum som drenden har ad
acta-lagts, alltsa efter det datum arenden har avslutats. Datumen noteras i
diariet och skrivs pa arkivboxarna. Férdelen med denna ordning framfor
diarienummerordning ar att arkivboxarna fylls pa efterhand sé arbetet med
arkivering kan goras parallellt med den pagaende verksamheten.

4.2 Alfabetisk ordning

Alfabetisk ordning innebar att handlingarna ar ordnade efter
bokstavsordning. Det kan t.ex. vara pa sokord eller efternamn.
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4.3 Diarienummerordning

Diarienummerordning innebér att akter till diariet ordnas efter
diarienumret. Diarienummer kan se lite olika ut, till exempel AAMM-XXXX
(ar-méanad-l6pnummer) eller nyare ARARA-XXXX (ar-lopnummer).

4.4 Kronologisk ordning

Kronologisk ordning betyder att man sorterar handlingarna efter vilket
datum de upprittats eller inkommit. Protokoll och métesanteckningar

brukar ordnas kronologiskt. Regeln ar att man soker uppifran och ner,

d.v.s. den dldsta handlingen laggs 6verst och den nyaste underst.

4.5 Ar-minad-dag (personnummerordning)

Anvinds huvudsakligen for personalakter. Att ordna efter ar-méanad-dag
innebar att man ordnar efter fodelsear, manad och dag, samt de fyra sista
siffrorna. Ett tips ar att forst samla alla akter med samma fodelsear. Nasta
steg ir att ordna fodda samma ar efter fodda samma ar och ménad. Sedan
fortsatter man med fodda samma ar, ménad och dag. Om det finns flera
fodda samma ar-ménad-dag laggs personalakterna efter det fyra sista
siffrorna. De dldsta ligger alltid 1angst fram, eller Gverst, i varje bunt.

Skyddade och ofullstindiga personnummer sorteras in enligt ovan, sa langt
det gar. Saknas personnummer placeras dessa sist av akterna och sorteras i
efternamnens bokstavsordning, frin A-O. Notera i serieanmirkningen i
arkivforteckningen att det finns akter som saknar personnummer.

4.5.1 Dag-manad-ar

Anvinds i sallsynta fall for personalakter. Mer information om hur man
sorterar enligt denna princip finns i instruktionen Arkivera
patientjournaler pa papper.
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5. Rensa och gallra

5.1 Rensa

Rensa bort kopior och dubbletter. Ibland kan det vara bra att spara ett par
exemplar av t.ex. tryckta handlingar, men generellt ska dubbletter rensas

bort.

Blad utan anteckningar och post it-lappar som inte innehéller nagon

information av viarde ska ocksa rensas bort. Om post it-lappen innehéller
viktig information kopieras den, om mgjligt tillsammans med den handling

den satt pa for att behélla sammanhanget. Nar det ar gjort ska post it-
lappen tas bort och kopian laggs tillsammans med den handling post it-

lappen satt pa.
Rensa samtidigt bort skadliga material, det vill sdga:

e Gem

e Gummisnoddar

e Nitar och haftklamrar

e Pappershallare, plastskenor eller liknande av
metall och plast

e Plastfickor

e Post it-lappar

e Tejp tas bort om den lossnar latt

e Hangmappar

e  Ovrigt skrip som hamnat bland handlingarna

Bild 4—5. Exempel pa skadliga

material som ska tas bort.

5.2 Gallra

Regionarkivet har beslutat att plockgallring inte behover genomforas inom

en pappersakt som ska bevaras. Det innebar i praktiken att enstaka

handlingar som enligt gallringsbeslut ska forstoéras inte behover tas ur en

akt pa papper som ska 6verlamnas till Regionarkivet for slutarkivering.

Gallringsbara handlingar i egna serier ska hallas atskilda fran handlingar
som ska bevaras for att de inte ska forvaxlas. Det ar viktigt att gallringsbara

handlingar ar tydligt uppmarkta med gallringsar.

I samband med overlamnande av bevarandehandlingar till Regionarkivet

finns det mojlighet for verksamheten att deponera sina gallringsbara

handlingar hos Regionarkivet. Observera att gallringsbara handlingar ska
vara sOkbara for framtagande vid begaran av allman handling fram tills de

ska gallras.
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Har du fragor om gallring sd kan du lasa mer pa Regionarkivets webbplats,
eller kontakta oss.

5.3 Ersatta original

Det kan finnas handlingar som ar skora eller dar texten héller pa att
forsvinna pa grund av att fel material har anvénts niar handlingen skapades.
Dessa kan ibland behova ersittas eller kompletteras genom att handlingen
kopieras till ett aldersbestiandigt papper och laggs i akten.

Kopian mirks, med stampel "Kopia ersitter original”, se bild 6, alternativt
med blyerts i 6vre hogra hornet med samma text. Originalet gallras eller
laggs tillsammans med den kompletterande kopian.

Kopia ersétter original

D

Bild 6. Stampel "Kopia ersctter original”

Aven handlingar med tipp-ex eller som ir klipp- och Kklistrade kan vara
aktuella att ersittas eller kompletteras med en kopia. Observera att detta ar
nagot som bara ska goras undantagsvis och det ar viktigt att ingen
information forsvinner niar man ersatter originalet.

Om handlingarna kan ersittas eller ska kompletteras beror pa vad det ar for
typ av handlingar. Om handlingen ar viktig eller unik i sig, eller om det ar
informationen som ar unik. JAimfor exempelvis Landstingets forsta
protokoll och informationen i en nyare protokollsbilaga som finns bevarad
pa fler stillen inom regionen. Den forstndmnda har ett virde som original,
dar det kan vara bra att ha en kompletterande kopia. Den sistndmnda kan
kopieras och ersittas.

Se dven avsnitt 8, Hantera pappershandlingar i avvikande format.

6. Aktlagga

Handlingarna ska laggas i aktomslag. Hela aktomslag ska anvdndas och
markningen ska goras med blyerts hogst upp i hogra hornet, se bild 7.
Skurna aktomslag far endast anvindas for handlingar med sidhuvud dar
sorteringsordningen stér, t.ex. diarie- eller irendenummer, i 6vre hogra
hornet. Aktomslagen ska fyllas sa att de omsluter och skyddar
handlingarna. De bor inte fyllas med tjockare buntar an cirka 2 cm. Om en
akt ar tjockare 4n 2 cm delas den upp i flera delar och aktomslagen marks
med diarienummer, personnummer eller liknande, foljt av del 1 av 2 eller
1(2) osv.
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Exempelndmnden
Protokoll
1990-1991
Al

Bild 7. Mdrkning av aktomslag.

P& aktomslagen ska sddan information som ar vasentlig for atersokning
skrivas. Bland annat ska kopplingen till arkivet/arkivforteckningen alltid
finnas med. Arkivbildare ska std om detta inte framgar tydligt av
handlingarna. Har géiller det att ha i atanke att handlingarna latt ska ga att
soka fram och vara latta att 1agga tillbaka pa ratt stélle ifall de plockas ut vid
t.ex. en forfragan.

6.1 Halla isar handlingar inom en akt

I vissa fall bor man sérskilja handlingar (bilagor mm.) inom en akt, for att
det ska bli lattare att hitta. Det kan goras genom att vika A3-papper, eller
mojligen vikta A4-papper, som anvinds som mellanldgg inom akten.
Anviand vitt dldersbestandigt papper.

7. Boxlagga, marka och forteckna

7.1 Forpacka i arkivbox

Arkivboxar som dr 80 mm breda ar den storlek som huvudsakligen ska
anviandas. De andra storlekarna ska enbart anvindas som komplement nar
det av olika skil inte gar att fylla en 80 millimeters box.

Alla akterna laggs med ryggen at samma hall som arkivboxens rygg, se bild
8. Akterna ska ldggas enligt sorteringsordningen, vilket oftast innebar att
den dldsta handlingen/arendet/personnumret ligger 6verst i boxen. Nésta
box tar vid dar foregdende slutar.
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Bild 8. Akterna med ryggen at
samma hall som arkivboxens

rUgg. Bild 9. Riitt fylld box.

Arkivboxarna ska vara vilfyllda men inte 6verfulla, locket ska gé latt att
stanga. Overfulla boxar skadar handlingarna och boxen gar ldttare sonder
Halvfulla boxar tar on6dig plats i arkivhyllan, men framfor allt blir

handlingarna vagiga och svéra att rata ut, se bild 10 och 11.

Bild 11. Overfull arkivbox med skadade horn

Om en akt inte far plats i en box eller ar vildigt omfangsrik delas den i
passande delar som numreras pa aktomslagen, se avsnitt 6 Aktlagga.
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For handlingar som ar inbundna eller i andra storlekar, se avsnitt 8,

Hantera pappershandlingar i avvikande format.

7.1.1 Fyll arkivboxen ritt

Har foljer nagra handfasta tips pa hur boxar ska packas sé de blir perfekt
fyllda.

ytterligare.

stanga.

Boxen pa bilden ar fylld upp till boxkanten med
Rygg mot rygg akter och ser vilfylld ut.

Tryck latt med handen. Lite svikt kan det fa vara,
men inte for mycket. I det hir fallet ar det for
mycket svikt, drygt 1 cm, sa boxen kan fyllas pa

Fyll pad med négra fler akter underifran.

Prova att trycka latt igen. Ett riktméarke ar en svikt
pa cirka 2—3 mm upp till boxkanten, da ar det
fullt. Testa med boxens "flarpar”, de signalerar
nar arkivboxen ar full. Flarparna ska vara plana
eller nagot vinklade ner mot akterna, d& ar boxen
packad pa ett bra sitt. Locket ska gd latt att
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7.1.2 Utfyllnad

Om det ar svart att anpassa mangden handlingar i boxen sa kan du i
undantagsfall fylla ut boxen. Anvind i forsta hand en mindre box eller
fordela om handlingarna for att slippa utfyllnad. Utfyllnaden gors genom
att ta ett aktomslag, mirka det med UTFYLLNAD och ldgga i tomma vita
papper i den mangd som behovs for att boxen ska bli full. Skriv ocksa pa
boxen att den innehaller utfyllnad. Detta for att enklare kunna ersitta
utfyllnaden med handlingar.

7.2 Mirka boxar

Varje arkivbox ska mirkas med blyertspenna med hardhet B till HB, eller
med etiketter.

Mairkningen ska goras pa ryggsidan av boxen med boxdppningen viand
inét nar du stéller boxen pa en hylla.

P& varje box ska det sta:
e Arkivbildare (Exempelndmnden)
e Serie (Protokoll/Akter till diariet)
e Tid for handlingarna (1990-2000)
e Sorteringsordning ex. vad som finns i boxen, diarienumren pa forsta
och sista akten eller A-C, D-H osv for alfabetisk ordning
e Seriesignum och volymnummer (t.ex. A1:1.)

EXEMPEL EXEMPEL EXEMPEL EXEMPEL
NAMNDEN NAMNDEN NAMNDEN NAMNDEN
Protokoll Diarium S6kords- Akter till

listor till diariet
1990-2000 1998-2013 diariet
2013-0099
1998-2013 -
2013-1073
A-H
Al:1 Cl:1 CiB:1 E1:3

Bild 12. Mdrkning av arkivboxar. Mdrkningen gors pd ryggsidan, forutom for
patientjournaler som ska mdrkas pé kortsidan.

Seriesignum besar av en bokstav enligt allménna arkivschemat och siffror,
exempelvis E1. Las mer pa Regionarkivets webbplats om seriesignum. Titta
aven i Regionarkivets bestandsregister da seriens signum &ar beroende av
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om myndigheten tidigare overlamnat arkivhandlingar till Regionarkivet.
Kontakta Regionarkivet vid osdkerhet.

Volymnummer ar den ordningsf6ljd som boxen har i serien. Exempel: Den
forsta boxen innehaller diarieakter fran 2005-0001 till 2005—0035 far
volymnummer 1. Med seriesignum och volymnummer blir det t.ex. E1:1.
Nista box innehaller akter fran 0036 till 0045 far volymnummer 2 (E1:2)
och s vidare.

7.3 Forteckna

Varje arkivbox ska fortecknas i volymnummerordning. I forsta hand
rekommenderas att forteckna direkt i Visual Arkiv, kontakta Regionarkivet
for att fa tillgang till programmet. I andra hand anviands Regionarkivets
forteckningsmall i Excel som finns pa Regionarkivets webbplats.

Serieanmairkning dr utrymmet Overst i filtet Anméarkningar. Fore de
fortecknade volymerna skriver man in information som giller hela serien
som ar viktig for dtersokningen, se bild 13.

Arkiv

EXEMPELNAMNDEN

Serie Seriesignum
Akter till diariet E1
Plats Volymnr | Tid Anmirkningar

Serien i arkivbox. Ordnat i
diarienummerordning.

Digital diarieféring i systemet Edit fran
2014-01-01.

1 EX 2013-0001 — 2013—-0029

N

EX 2013—-0030 — 2013—-0098

EX 2013—-0099 — 2013—-1073

EX 2013-1074 — 2013-1163

EX 2013-1164 — 2013-1350

EX 2013-1351 1(2)

EX 2013-1351 2(2)

R 3| O | | W

EX 2013-1352 — 2013-1362

Bild 13. Ifyllt forteckningsblad.




:JJ& Region Stockholm

16 (18)

Dokumentets titel:

Versionsnummer:

Arkivera administrativa handlingar p& papper 2.0

Diarienummer:

ARK 2023/228

8. Hantera pappershandlingar i avvikande format

Nedan listas analoga handlingar i avvikande format som kan forekomma
vid arkivering av administrativa handlingar. P4 Regionarkivets webbplats
finns mer information om hantering av handlingar i avvikande format.

Handling

Hantering

Affischer, storre 4n A4

Forvaras ovikta, plant och om mojligt i
anpassade aktomslag. De ska vara
fortecknade direkt i arkivforteckningen
alternativt i ett separat register som
fortecknas i arkivforteckningen.

Affischerna ska markas med
diarienummer eller nummer som hianvisar
till ett register. Detta gors forsiktigt pa
baksidan med blyerts i 6versta hogra
hornet, alternativt pa ett aktomslag.

Aktomslag/mappar, tjockt papper
eller papp

Omslag/mappar som ir av tjockare papper
ska tas bort. Viktig information utéver
sokordningen som ir paford kopieras och
laggs till handlingarna i godkinda
aktomslag.

Undantag kan goras for dldre aktomslag
som ar fortryckta, ofta i folio, dir det har
skrivits mycket information pé
aktomslaget. Bedomning maste goras fran
fall till fall.

Typexemplar med stamplar o dyl. som
visar hur det sag ut forr sparas.

Blankettpapper, tunna

Blanketter med svag text kopieras och
ersitts. Stampla "Kopia ersétter original”
eller skriv det med blyerts pa kopian.

Faxpapper (electrofaxpapper)

Faxpapper ska kopieras och ersittas.
Texten forsvinner snabbt och papperet ar
skadligt for andra papper. Stampla "Kopia
ersatter original” eller skriv det med
blyerts pa kopian. Detta giller inte om
faxmeddelanden ar utskrivna pa
kopieringspapper.

Fotografier

Se Hantering av olika fotoformat i
Végledningen pa Regionarkivets
webbplats

Hiften/broschyrer i A4-format

Héftena behover inte vikas upp, men ta
bort nitar/héftklamrar och metalltrad.
Finns det parmhal eller motsvarande i
handlingarna ska de knytas ihop med
bomulls- eller linsnoére.

Inbundna handlingar

Inbundna och hiftade handlingar ska
laggas i arkivboxar. Om de inte ryms i
arkivboxar marks de med blyerts pa
insidan av parmen hogst upp till vénster,
eller pa forsattsbladet hogst upp till hoger.
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Mairk med signum och volymnummer. I de
fall arkivbildaren inte tydligt framgér av
informationen pé volymen ar det viktigt
att de mirks med arkivbildarnamn.

Kortregister

Kort av tjockare papper som finns i olika
storlekar ska bevaras i arkivgodkianda
kortlddor. Storre kortregister i skap kan
ligga kvar i skdpet som levereras i sin
helhet till Regionarkivet

Kuvert med tillhérande brev

Kuvert ska gallras. Om information som
stér pa kuvertet finns i brevet, t ex
adressat, datum, avsindare, saknas ska en
kopia av kuvertet bevaras.

Overheadbilder/OH-bilder, plast

Kopieras till papper. Originalet gallras.

Pappershandlingar, fargade

Undvik om mgjligt papper i olika farger
for de handlingar som ska bevaras.
Fargade papper kan fiarga av sig.
Leverantorsforsakran kravs for att de ska
godkinnas vid leverans.

Pappershandlingar, utskrifter pa
kopieringspapper

Utskrifter som ska bevaras ska skrivas ut
enkelsidigt med arkivgodkanda papper
och skrivmaterial.

Pappershandlingar, udda format

Pappershandlingar i udda format som
sitter i parmar eller forvaras pa annat satt i
verksamheten, ordnas genom att ldggas i
paket eller i arkivgodkéanda
specialkartonger. Att gora paket ar
godkint om det ar ett material som séllan
efterfrdgas. Finns det parmhal eller
motsvarande i handlingarna ska de knytas
ihop med bomulls- eller linsnére.
Handlingar som anviands som s6kingdngar
t.ex. till journaler ska inte laggas i paket.
Handlingar som anvands som sokingéngar
maste behandlas fréan fall till fall och hiar
bor verksamheten kontakta Regionarkivet
innan ordningsarbetet sétts igdng.

Parmregister

Handlingar som sitter i pAirmar med
register, ska hanteras genom att
registerflikarna byts ut mot aktomslag. Det
giller oavsett vilket material registret ar
gjort av. Fungerar forsta sidan, alternativt
flera sidor som innehallsférteckning till
handlingarna ska den/de kopieras och
laggas till handlingarna.

Registerkort

Se Kortregister

Ritningar

Se avsnittet Ritningar i Vagledningen pa
Regionarkivets webbplats.

Sokordsregister/Sakordsregister/
Korrespondentregister/”slippar”
till pappersdiarier pa
blankettpapper

Sakordsregister I, IT samt korrespondent
fran blankettset ska lidggas i alfabetisk
ordning pé varandra s att sokorden syns
och kopieras till A4-papper. A4-papperna
ska mirkas med A-B osv. for varje blad.

OBS! For att blankettbladen ska kunna
gallras krivs gallringsbeslut.
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“Slippar” till dossierer pa tjockare

Ska hallas ihop, helst med snoren och

papper laggas i arkivboxar.
Tidningspapper, artiklar och hela Om t.ex. personaltidningar, broschyrer
tidningar eller andra handlingar har blivit tryckta pa

tidningspapper ska de bevaras si, helst i
tva exemplar eftersom de kan bli skora
med tiden. Tidningarna ska forvaras
ovikta och hopslagna. Om de anvinds
mycket bor skanning av materialet
overvigas for att anvindas som
bruksexemplar.

Om hela tidningar har sparats for att det
finns artiklar som har koppling till de
handlingar dir den terfunnits, ska de
aktuella artiklarna kopieras och darefter
rensas bort tillsammans med resten av

tidningen. Se dven Urklipp frdn tidningar.

Tryckta handlingar i A4-format
eller mindre

Tryckta handlingar ska sparas, 4ven om de
ar diarieférda och finns som original i
négon diarieakt eller i ett
arendehanteringssystem. De kan sparas
tillsammans med drendet alternativt
laggas i egna serier. Enstaka blad och
broschyrer ska ordnas med aktomslag.

Viscardparmar med
pappershandlingar

Lat handlingar som sitter i viscardparmar
sitta kvar.

Urklipp fran tidningar

Urklipp fran tidningar som samlats om ett
visst Amne ska sparas.

e  Om utklipp ligger 16sa bland
handlingar t.ex. i akter ska de
kopieras och sjilva urklippen kan
rensas bort.

e Om de sitter i album eller ar
uppklistrade pa ark far de vara
kvar sa.






