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1 Leverera arkiv till Regionarkivet

Allminna handlingar, oavsett medium, fran myndigheters verksamhet bildar
deras arkiv. Varje arkivbildande myndighet i G6teborgs stad och i Vistra
Gotalandregionen ansvarar f6r varden av sitt arkiv. Myndigheten ansvarar dven
tor arkiv eller delar av arkiv som 6vertagits fran en annan myndighet, t.ex. en
toregangare.

En myndighet far inte gbra sig av med allminna handlingar annat dn genom
gallring eller genom Overlimnande av handlingar till arkivmyndighet eller annan
myndighet som fortsitter dess verksamhet. Det dr alltsa mojligt £6r en
arkivmyndighet att 6verta arkivet fran en myndighet som star under dess tillsyn.
Overtagandet kan ske bide efter 6verenskommelse och pa grund av ett ensidigt
beslut fran arkivmyndigheten.

Arkivnamnden for Vistra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad ar
arkivmyndighet f6r bade regionen och staden. Verksamheten bedrivs genom
Regionarkivet, som dr Arkivhamndens férvaltning.

Vistra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad har, med stéd av 16 § arkivlagen,
var for sig antagit arkivreglementen som reglerar arkivverksamheten i respektive
organisation. .Arkivreglemente for Giteborgs stad och Arkivreglemente for 1 dstra
Gotalandsregionen §§ 5 och 13 behandlar 6verlimnande av arkivhandlingar till
Regionarkivet och de avgifter som arkivmyndigheten i vissa fall har ritt att ta ut.

1.1 Finns det ndgon leveransplikt?

Det finns inga regler i arkivlagen eller arkivreglementet om att handlingar
skall bverlimnas efter viss tid sa linge en myndighets verksamhet pagar.!
Leveransplikt forekommer i vissa fall dd myndigheten upphort utan att
verksamheten Gverforts till annan myndighet eller f6r personakter inom
socialtjansten.

I samband med omorganisation, som innebdr att nimnd eller styrelse upphor eller att genomgripande
forindring sker i verksamhetens organisation ska myndigheten i god tid kontakta Regionarkivet for
samrid om hur ber6rda arkiv ska tas om hand.



1.2 Vad giller efter det att myndigheten
levererat sitt arkiv till Regionarkivet?

Nir Regionarkivet har tagit 6ver arkiv eller del av arkiv fran en myndighet,
overgar hela ansvaret till arkivmyndigheten. Handlingar som omfattas av
sekretess har samma skydd hos Regionarkivet som hos den 6verlimnande
myndigheten.? Utlimnande av 6vertaget material sker som kopia eller lan, efter
noédvindig sekretessprévning.

1.3 Forutsittning for leverans till Regionarkivet

Leveranser far endast ske efter en 6verenskommelse mellan Regionarkivet och
den myndighet som vill leverera.

En forvaltning eller ett bolag som vill 6verlimna arkivhandlingar ska, for att
spara arbete och kostnader, i god tid kontakta Regionarkivet for att diskutera
vad som ska levereras och om praktiska detaljer kring leveransen. Den
levererande myndigheten svarar for alla kostnader fram till dess att handlingarna
ar uppstillda 1 godkidnd ordning pa anvisade hyllor i Regionarkivet. Férvaringen
av 6verlimnade arkivhandlingar sker sedan utan kostnad for levererande

myndighet.

Om leveransanvisningarna inte f6ljs, liksom f6r ej féranmilda leveranser, kan
Regionarkivet debitera kostnaderna f6r det extra arbete detta medfor.
Leveransen kan dessutom komma att atersindas pa avsindarens bekostnad.

Leverera s fullstindiga arkiv som mojligt! I en och samma leverans bor inga
endast storre mangder som 1 arkivbildningen omfattar fullstindiga logiska delar,
tillkomna hos myndigheten under en lingre tidsperiod. Da blir det littare att
hélla reda pa var handlingarna finns och att forska i materialet.

2 Enligt 11 kap. 6 § offentlighets- och sekretesslagen giller att om en arkivmyndighet f6r arkivering tar
emot en annan myndighets uppgifter som ir sekretessreglerade dir, blir sekretessbestimmelsen
tillimplig pa uppgiften dven hos arkivmyndigheten.



Regionarkivet tar 1 forsta hand emot handlingar som:

o Ska bevaras for all framtid, dvs. handlingarna ir inte gallringsbara enligt
gillande lagar, dokumenthanteringsplaner eller 6vriga gallringsbeslut?

« Ar minst 10 ar* riknat frin sista anteckningsdag, upprittandedatum eller
ankomstdag

« Inte behovs for att myndigheten ska kunna bedriva sin verksamhet

Sillan efterfragas av andra myndigheter eller enskilda

*Det finns inget krav pa att handlingar ska levereras nir de dr 10 ar gamla, utan
de kan vara kvar hos myndigheten lingre tid.

Regionarkivet tar ocksd emot handlingar som enligt lagstiftning i PUL och SOL,
endast far finnas tillgangliga f6r forskningsindamal, t.ex. socialtjanstens
personakter inom Géteborgs kommun

1.3.1 Arkivmaterial som angripits av mogel eller
skadedjur

Regionarkivet tar inte emot arkivmaterial som ér angripet av mégel och skadedjur
m.m. Vid misstankar om sadana angrepp, kontakta Regionarkivet f6r férslag pa
atgirder och rid om fortsatt hantering.

1.4 Vem ansvarar for leveransen?

Myndighetens 6nskemadl om att fi leverera arkivhandlingar/uppgifter ska ga
via arkivansvarig, dvs. den person som myndigheten formellt har utsett till
arkivansvarig som samordnar och ansvarar f6r formella framstillningar till
Regionarkivet om leveranser av arkiv.

I samrad med arkivansvarig férbereder och ansvarar sedan myndighetens
arkivredogirare for det praktiska vid leveransen.

1.5 Krav pa dokumentation

For att Regionarkivet skall kunna fatta beslut om att ta emot en leverans ska
uppgifter om handlingarna redovisas i blanketten ”Leveransframstillan” som

finns att himta i digital form pa http://www.arkivhamnden.se/. Blanketten ska

tyllas i och skickas till Regionarkivet innan dverenskommelse om leveransen har dgt rum.

3 Detta forutsitter forstas att det finns ett gillande gallringsbeslut f6r handlingarna innan handlingarna
kan bli aktuella for leverans. Antingen omfattas handlingarna redan av en myndighetsspecifik eller en
gemensam dokumenthanteringsplan. Saknas dokumenthanteringsplan maste en sidan forst upprittas i
samrid med Arkivnimnden. Giller det dldre handlingar (som inte omfattas av en dokumenthanterings-
plan) kan det behévas en sirskild gallringsutredning f6r handlingarna innan leverans kan ske.
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Blanketten utgor underlag for Regionarkivets beslut om leverans kan ske.
Notera att varje arkivbildare ska ha sin egen dokumentation.

Infor leverans:

1. Leveransframstillan — blanketten skickas ifylld till Regionarkivet innan
leverans kan ske. Den myndighet (férvaltning eller bolag) som vill
leverera ska fylla i bl.a. kontaktuppgifter, uppgifter om arkivbildaren,
uppgifter om arkivet (dvs. arkivhandlingarna) samt arkivformat, antal
hyllmeter och antal volymer etc.

Forutom leveransframstillan infor leveransen ska féljande dokument med
uppgifter om vad som faktiskt levereras medfolja leveranser av
pappershandlingar:

Vid leveranstillfillet:

1. Leveransreversal — vid leveranstillfillet ska en undertecknad
“leveransreversal” i tva exemplar bifogas som beskriver innehallet i
leveransen (handlingsslag).

2. Arkivforteckning' — ett utdrag ur arkivtérteckningen, f6r de handlingar
som levereras, ska alltid f6lja med leveranser av pappershandlingar.

3. Om arkivférteckning saknas kan en arkivinventering 6ver det levererade
materialet bifogas leveransreversalen (se ”Arkivinventeringsmall” pa
arkivhimndens hemsida under "Foér férvaltningar”).

1.5.1 Hall isar olika arkivbildare i en leverans

Tank pa att det dr viktigt att halla isir ev. olika arkivbildare vid en leverans.
Om leveransen fran en myndighet omfattar flera arkivbildare, t.ex. arkiv fran
myndighetens féregangare som overlimnats till forvaltningen eller bolaget
och som myndigheten férvarar, ska detta framga av dokumentationen
(atkivforteckning/arkivinventering, arkivbeskrivning, leveransreversal etc.)
och dessutom framga av markningen pa volymerna (arkivboxarna).

Exempel pa markning av arkivboxar innehillande 6verlimnade handlingar fran
de upphérda stadsdelsnimnderna SDN Frélunda och SDN Hogsbo till den nya
arkivbildaren SDN Frélunda-Hogsbo.

SDN Frélunda och SDN Hégsbo fanns mellan daren 1989-2009. Vid
samgaendet av de bada stadsdelsnimnderna 2010 6vertog den nya
stadsdelsnimnden SDN Frolunda-Hégsbo handlingar frin de tva upphérda
stadsdelsnamnderna.

Nir SDN Frolunda-Hoégsbo ska leverera arkivhandlingar till Regionarkivet
maste den nya stadsdelnimnden vara noga med att dokumentera fran vilka
stadsdelsnimnder man Gvertagit arkiv samt marka arkivboxarna med ratt
arkivbildare (dvs. ritt myndighet).

4 Systematisk inventarieférteckning 6ver volymerna i ett arkiv som varje myndighet f6r enligt arkivlagen
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Leveransexempel:

SDN Frélunda-Hogsbo levererar sitt arkiv och dessutom de arkiv som
overtagits fran andra myndigheter (dvs. de tva upphérda stadsdelsnamndernas
arkiv) — det ar darfor viktigt att halla isir och dokumentera vilka arkiv och fran
vilka arkivbildare leveransen giller.

SDN Frélunda-Hogsbo ansvarar £6r leveransen men kommer att leverera arkiv
fran f6ljande arkivbildare:

e SDN Frolunda
« SDN Hégsbo
o SDN Frolunda-Hégsbo

Mirkningen pa arkivboxar med handlingar (t.ex. nimndprotokoll) fran de olika
arkivbildarna bor da se ut enligt f6ljande:

SDN Frohanda SDN Hégsho SDN
Frolunda-Hogsbo
Nammdprotokoll Nimndprotokoll
Niannd protokoll
19892009 1989.2009
2010
Volym 1 Volym 1 Vobmm 1

1.6 Krav pa pappershandlingars skick infor
leverans

En forutsittning for att Regionarkivet ska ta emot arkivhandlingar ar att de ar
ordnade och sokbara. Om sa beh6vs kan Regionarkivet komma pa besok for att
pa plats se handlingarnas skick, ordning och vad som eventuellt bér goras innan
handlingarna ér i leveransbart skick.

For de krav som stills pa pappershandlingarna infér leverans se Regionarkivets
handledning ”Att arkivera i arkivbox — en handledning f6r myndigheter i
Goteborgs stad & Vistra Gotalandsregionen”.

1.7 Digitala handlingar

For leverans av information och handlingar 1 digitalt format galler sarskilda
anvisningar. Kontakta Regionarkivet for att fa rad och anvisningar.



1.8 Forberedelser infor transport till
Regionarkivet

Nir leveransreversalet ar undertecknat dr det dags att bestimma tid for leverans
1 6verenskommelse med Regionarkivet.> Detta bor ske minst tva veckor fére det
att sjilva transporten planeras dga rum. Levererande myndighet bestiller
transport alternativt levererar sjialva. Observera att ingen bokning av transporter
eller transportfirma far ske innan Regionarkivet limnar klartecken till detta.

Beroende pa vem som utfér transporten kan férberedelsen av packning variera.
Vid kontakt med flyttfirma uppge férutsittningarna, fér att se om handlingarna
miste packas i flyttlador eller om annan mdéjlighet kan erbjudas. Vissa firmor
har tillgang till sdrskilda flyttvagnar som underlittar transporten. Uppge dven
om bestillningen omfattar andra tjanster vid sidan av sjilva transporten, t ex

nedpackning i flyttlador och uppstillning pa Regionarkivets hyllor.

1.8.1 Transporthjilp

Kontakta Regionservice, Inkop respektive Upphandlingsbolaget i Goteborgs
stad for att fa reda pa vilka transportfirmor som regionen resp. Géteborg har
tecknat ramavtal med.

Allflytt Goteborg AB (f.d. TSV Transport AB), tfn 031-48 88 01 eller

031-48 88 02 har ramavtal med Go6teborgs stad. Firman kan med fordel anlitas
tor bade packnings-, transport- och uppackningsarbeten. De kinner vil till
Regionarkivets rutiner och lokaler och har tillgang till sirskilda flyttvagnar
anpassade for transport av arkivhandlingar.

1.8.2 Packning av arkivhandlingar i flyttlador

I ladorna packas arkivboxar och inbundna volymer enligt skiss nedan.
Arkivboxar och inbundna volymer stills sa att texten pa deras ryggar dr uppat.
Varje flyttkartong rymmer da ca 0,80 hyllmeter. Packa ingenting ovanpa de
volymer som star i ladan. Avvikande format som t ex folio kan behéva packas
pad annat sitt, men tink alltid pa att den som packar upp inte skall behéva
sortera vid uppackningen.

Alla flyttlador skall ha tydlig mérkning pa en av kortsidorna med den
avsindande férvaltningens namn och ladans
nummer som ska éverensstimma

med reversalen. Numrera flyttlidorna i den 2, ;6/; . =7
ordning de skall packas upp. / /

/ 7

> Det dr den levererande myndigheten som ansvarar f6r och som levererar sitt arkiv. Leveransreversalen
ska darfér undertecknas av myndighetens arkivansvarige och znze den person/firma som genomfor sjilva
transporten pa uppdrag av myndigheten.
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1.9 Mottagandet pa Regionarkivet

Vid leveranstillfillet skall arkivmaterialet vara nerpackat i flyttkartonger och
atfoljas av en undertecknad leveransreversal i tva exemplar, dir det framgar
vilka arkivboxar som finns i respektive flyttkartong. Dessutom ska en
arkivforteckning alt. arkivinventering medfolja leveransen som mer i detalj
redovisar vilka handlingar som 6verlimnas.

Nir arkivhandlingarna anlidnder till Regionarkivet anvisas plats for uppstallning
pa hyllor. Uppstallningen sker av dem som transporterar handlingarna.

1.9.1 Avslutad leverans

Regionarkivet granskar dokumentationen och levererat material. Vid eventuella
brister tar arkivmyndigheten kontakt med levererande forvaltning eller bolag.
Det som star i reversalen och i bilagan enligt arkivinventeringsmallen ska
Overensstimma med det fysiska innehallet i det som levereras.

Efter kontroll kvitterar och dtersinder Regionarkivet ett exemplar av den
undertecknade leveransreversalen. Detta utgér myndighetens kvitto pa att
handlingarna mottagits och leveransen ir avslutad, dvs. forst da ar arkivet
formellt 6verlimnat till Regionarkivet.

Regionarkivet ansvarar darefter for fortsatt tillhandahallande, férvaring och vard
av de levererade arkivhandlingarna.



2 Leveransanvisningar 1 sammanfattning

1.

Lis denna handledning och kontakta Regionarkivet for att diskutera
torutsittningarna for en ev. leverans!

Leveransen ska samordnas genom arkivansvarig pa den aktuella
forvaltningen/bolaget.

Infor leverans av arkivmaterial ska en ”Leveransframstillan™ fyllas 1 och
skickas till Regionarkivet.

Ligg 16sa handlingar (som ska vara rensade) 1 godkidnda aktomslag och
arkivboxar och mirk med blyerts boxryggen med uppgift om
forvaltning/bolag, innehill och tidsperiod.

Vid klartecken for leverans — bestim tidpunkt for leveransen i
overenskommelse med Regionarkivet.

Packa arkivboxarna i flyttlador (vissa fall) och mirk dessa enligt
anvisningarna.

Boka tid med flyttfirma om myndigheten inte sjilv skoter transport
och uppackning av materialet. Tank pa att leveransen ska ske pa ett for
arkivmaterialet sikert sitt.

Vid sjilva leveranstillfillet ska en undertecknad ”Leveransreversal” i tva
exemplar bifogas som beskriver innehillet i leveransen (handlingsslag,
serier). Med leveransreversalen ska f6lja en arkivforteckning/
arkivinventering som mer i detalj beskriver vilka serier som leveransen
omfattas av.

Nir leveransen ar klar uppdateras arkivbeskrivningen och i

arkivforteckningen (alt. 1 arkivinventeringen) anges vilka handlingar som
har 6verlimnats till Regionarkivet och nir detta skedde.
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2.1 Exempel pa ifylld leveransreversal

R. REGIONARKIVET

LEVERAMSREVERSAL

1 ewererarnle |'|'|:,'||.|!'|ig||tl. EE-N anﬂa-“ﬂgsm

1w san sV Svea Borg

Postadress: Box 16, 421 21 Vasira Frilunda

Telefon: 031-366 00 00

BESKRIVMING AV ARKIVMATERIALET

Handlingsskap eller handlingsoyp Tidsomfarning | Antl
(e, protelcd, eopistor, dianeftinck handingae, posonabikic, [Lex. oisfarns kies wvalymer
rakynskapo, boivgrafier, paticntioumaler 202K (e, 1-23)
Namndprotokall med bilagor (SDN Fralunda) 1888-2008 |1
DiariefGrda handlingar (SDM Frolunda) 1960-2000 1-73
Diarium (SDN Frolunda) 1980-2000  |1-8
Namndprotokall med bilagor (SDN Hagsba) 1989-2008 |1
Diarieférda handlingar {SDM Hagsbao) 1989-2009  [1-94
Diarium (SDM Hagsbo) 1969-2009 113
Namndprotokoll med bitagor (SDN Frélunda-Hagaha) 2010 1
|Diariefarda handlingar (SOM Frilunda-Hbgsbo) (2010 1-18
Diarium (S0ON Frélunda-Hbgsba) 200 1

O Askisienecknming biligas Sir leverssar erkivmaterial
[#] Arkisinwencering bifgas fir levererar artkivmarerial
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