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Instruktion for arkivliggning av handlingar i
arkivboxar

Denna instruktion forutsatter att en inventering av arkivet redan gjorts, se
instruktion for inventering.

Handlingar som ska bevaras for all framtid ska placeras i aktomslag och forvaras
i arkivboxar for att skydda handlingarna. Icke godkinda eller trasiga arkivboxar
kan dven behdva bytas ut.

Huvudprincipen dr att arkivet ska kriva sa litet utrymme som mojligt. Boxarna
bor dirfoér utnyttjas till fullo. Ett annat skil dr att handlingar kan ta skada av att
forvaras i daligt fyllda eller 6verfulla arkivboxar.

Som sista moment i arbetet med boxlaggningen mirks volymerna upp genom
paskrifter eller etiketter.

Gallringsbara handlingar kan forvaras i parmar eller kartonger som 1 6vrigt inte
lampar sig for langtidsforvaring.

Forklaring pa nagra termer inom arkivomradet:

o Arkivbox = godkint férvaringsmedel bestiende av kartong eller papp
avsett att ge skydd at handlingar. (”Arkivkartong” kallas ofta de
torvaringsmedel som ej dr godkinda).

o Aktomslag = férvaringsmedel, bestaende av papper, kartong eller papp,
avsett att omsluta och avskilja handlingar

e Serier = Serierna ar en foljd av handlingar (grupper av handlingar) som
till struktur eller innehall hér ihop t.ex. styrelseprotokoll, handlingar till
diariet, personalakter eller it-projekt etc.

e Volymer= Varje serie innehaller sedan en eller flera volymer. En
volym ir en fysisk enhet som omfattar flera handlingar. Det kan vara
arkivboxar, bundna volymer, mikrofilmrullar etc.



Nedan f6ljer en ’steg-for-steg”- instruktion.

@ Denna symbol visar anvindbara tips och 16sningar

1 Arkivmaterial

Kontrollera att f6ljande finns pa plats innan arbetet med att boxlagga handlingar
paborjas:

1.1 Godkinda arkivboxar (se Regionarkivets leveransanvisningar Dar 5/00
613).

1.2 Godkinda aktomslag (se Regionarkivets leveransanvisningar Dnr 5/00
613).

1.3 Mjuk blyertspenna for att anteckna uppgifter pa arkivboxar.
1.4 Blackpenna mirkt ’svenskt arkiv” for anteckning pa aktomslag.

2 Forberedelser

Arbeta endast med en grupp av handlingar i taget (t.ex. ledningsgruppsprotokoll,
nimndprotokoll, diarieférda handlingar, personalakter m.m.). En sadan grupp av
handlingar som hor thop bildar sin egen serie.

2.1 Taut handlingarna ur det férvaringsmedel (t.ex. pirm eller hingmapp)
som de férvaras i.

2.2 Placera handlingarna efter den ordning som redan finns, t.ex. kronologisk,
alfabetisk, personnummer- eller imnesordnad.

@ For att bibehadlla vilka handlingar som hor till informationen (t.ex. pa
parmetiketten) som star pa det forvaringsmedel i vilka handlingarna fram tills
nu férvarats och for att inte blanda ihop handlingar med varandra arbetar man
med handlingar fran en pirm i taget.

@ Inbundna volymer ar godkinda, under forutsittning att bindning gjorts pa
korrekt sitt, och kan darfor placeras direkt pa arkivhyllan. Tunnare inbundna
volymer eller hiften kan med fordel liggas i arkivboxar. Da blir det mindre att
etikettera och dessutom lattare att ldsa vad de innehaller.



3 Rensning

3.1 Rensa handlingarna fran:
e Plastfickor

e Gem
o Post-it lappar (kopiera post-it lappen om den innehaller virdefull
information)

o Opvertaliga dubbletter eller kopior (dir det ligger flera pa samma stille
och da det ar uppenbart kopior) och arbetsmaterial som inte tillfor ett
arende sakuppgift

e Gummiband

Aktomslag ersitter plastfickornas och gemens funktion

Hiftklamrar kan sitta kvar. Papperet riskerar att forstoras om de tas bort.

4 Aktomslag

Aktomslag anvinds istillet for plastfickor, gem m.m. for att hélla ihop
handlingar eller drenden samt skilja dem fran andra handlingar eller drenden i
samma arkivbox. Observera att man inte hiftar ihop papper 1 efterhand med
haftklamrar.

4.1 Anteckna uppgift om innehéll med en blickpenna pé aktomslaget fére
handlingarna liggs in.

4.2 Lagg darefter handlingarna i aktomslaget.

@Aktomslag anvinds frimst i de fall de fyller en funktion att halla isir
handlingar som inte hér ithop fran varandra och som ligger i samma arkivbox,
t.ex. diarieférda drenden, projekt eller journaler. Aktomslag behéver inte
anvindas i alla sammanhang.

@ Anteckningens placering kan ske horisontellt mitt pa aktomslaget, 6vre hogra
hérnet, eller lings vikningen i lodrit riktning. Den senare placeringen limpar sig
utmirkt for att kunna bldddra bland aktomslagen utan att behéva ta ut dem ur
arkivboxen om man lidgger vikningen utat (se bild 4).
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Bild 1: Aktomslag, uppvikt

5 Arkivliggning i arkivbox A4
Handlingar i A4 format anvinds till arkivboxar med benimning A4.

5.1 Ligg handlingarna i arkivboxen.

5.2 Fyll upp arkivboxen ordentligt, till strax under kanten (se bild 2). Inga
halvfulla eller 6verfulla arkivboxar, utnyttja hela boxens utrymme.

@ Hiftade handlingar tenderar att skapa en ”skidbacke” 1 Gversta vinstra
hornet dir man normalt fister thop papper. For att undvika detta kan man dela
hilften av innehallet i arkivboxen och vinda den ena delen sa att haftklamrarna
hamnar i understa hogra hérnet med texten uppat. Halften av handlingarna
kommer da att ligga upp och ner i arkivboxen.

~

Fyll till strax under kanten

Bild 2: Vilfylld arkivbox



5.3 Vik flikarna 6ver handlingarna nir boxen ér full (se bild 3).

Bild 3: Arkivboxens flikar

5.4 Arkivboxen ska nu litt kunna stingas.

@ Forsok att inte fylla en arkivbox med f6r mycket handlingar eller for lite.
Om inte alla handlingar far plats i en arkivbox ska de delas upp i tva boxar.
Anpassa arkivboxarna efter handlingarnas mingd.

@ En arkivbox far innehélla handlingar fran olika ar och dven olika slags
handlingar. Vissa serier kan omfatta sd fa volymer att de inte fyller en hel
arkivbox. Sadana blandningar bor minimeras for att underlitta atersékning och
redovisning

@ Aktomslagen kan placeras i arkivboxen med 6ppningen utat eller med
vikningen utat. Placeras aktomslaget med vikningen utit kan man litt bliddra
bland aktomslagen utan att lyfta ur dem ur arkivboxen (se bild 4).

Aktomslagets vikning utat

Bild 4: Exempel pd hur man kan ligga aktomslagen i en arkivbox



6 Arkivliggning i registerldda A5 for kortregister

For kortregister i A5 format anvinds sirskilda registerlador som har lock.. A4-
handlingar ska inte liggas i registerlador!

6.1 Still handlingarna uppritt i registerladan sa att bliddring kan ske uppifran
(se bild 5).

Bild 5: A5 Kort i registerlada



@ Om inte hela utrymmet kan fyllas upp med kortregister riskerar innehallet att
blandas eller att hamna fel. Eventuellt tomrum kan fyllas med arkivkartong fran
6verblivna registerlador eller arkivboxar som beskirs till ritt matt. Korten skall
sta fast och stadigt och far inte kana runt.

@ Om flera sorters kortregister placeras i samma registerlada kan dessa skiljas
genom att placera en flik emellan. Sddana blandningar b6r minimeras for att
underlitta atersékning och redovisning,.

@ Registerflikar foljer med nir registerkorten kartongliges om sidana finns. Ar
flikarna av plast kopieras de pa vanligt papper eller byts ut.

7 Arkivliggning av handlingar i A3 och folioformat

Om det finns handlingar i annat format ar A4 och A5 fir dessa inte vikas och
liggas i arkivboxar avsedda for A4 eller A5. Kontakta Regionarkivet for att fa
rad och anvisningar. Exempel pa andra format kan vara ritningar, kartor,
fotografiskt material, rontgenbilder, folioformat, digitalt material samt dldre
handlingar.

8 Mirkning pa boxar

Nir arkivboxen ar fylld antecknas innehallet med mjuk blyertspenna pa nedre delen av
arkivboxens rygg. Arkivboxen (forvaringsenheten) ska mirkas med arkivbildarens
namn, namn pa serie, innehallets tidsomfattning och volymens nummer (var
konsekvent inom varje serie). Notera att arkivboxen ska std upp pa hyllor med texten
utat. Skriv arkivbildarens namn som var aktuellt f6r den tid handlingarna tillkom.

8.1  Skriv vilka handlingar (serier) arkivboxen innehaller
8.2  Skriv vilket/vilka 4r innehallet omfattar

8.3 Numrera boxarna med borjan pa nummer 1 och framat till sista boxen
som innehaller samma typ av serie



Exempel pa information som skrivs pa varje arkivbox.

Stadsdelsniimnden Stadsdelsnfimnden
Frilunda Frilunda
Nammndprotokoll Personalakter
19592000 1945-01-4M
1985-12402
Avstillda
19902009
Volym 1
Yolvin 1
Vistfastigheter Vistfastigheter Vistfastigheter
Diarieftirda Diarieftirda Diarieftrda
handlingar handlingar handlingar
Dur. D, Dwmr.

001,07 — 0176 /07 0177707 —0285 /07 0286,/07 —0325,/07

2007 2007 2007

Volym 1 Volym 2 YVolym 3

@ Det ir efterstravansvart att arkivbildarnamnet pa arkivboxen dr detsamma
som det namn myndigheten hade vid handlingarnas tillkomst.

9 [Etikettering

Etikettering forutsitter att punkt 8 har fullfoljts. Efter att alla handlingar har
lagts 1 arkivboxar kan etiketter sattas pa.

9.1 Utga fran avsnitt 8 Markning.
9.2 Anvind édldringsbestindigt papper eller arkivpapper for etiketter.

9.3 Etiketterna limmas med bokbinderilim, alternativt anvinds sjalvhiftande
etiketter som ar godkidnda av Regionarkivet.

9.4 Etiketten placeras pa samma stille som i avsnitt 8 Markning ovan.
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