Checklista infor overlimning av
arkivhandlingar till kommunarkivet
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Kontakta kommunarkivet

Kontakta kommunarkivet och meddela att foreningen onskar gora ett
overldamnande. Ni nar kommunarkivet via mejl till
kommunarkivet@upplandsvasby.se eller via telefon till kommunens vaxel tel:08-
59097000.

Efter en inledande kontakt skickar kommunarkivet ut nddvandiga
instruktioner och blanketter via mejl. Sakerstall att instruktionerna féljs for
att undvika missforstand som kan medféra hinder for dverlamnandet. Genom
att anvanda den har checklistan kan nifélja processen steg for steg.

Arendet hanteras av samma handléggare genom hela processen. Om nii ndgot steg
saknar aterkoppling, mejla kommunarkivet och ange den aktuella handlaggarens
namn for kontakt. Ni kan alltid frdga kommunarkivet om ni behover hjalp/stod!

2]

Konstatera omfattning

Bdrja med att bestamma om foreningen vill 6verldmna hela eller delar av sitt
arkiv till kommunarkivet. Utgd fran allt material som ni vill ska forvaras i
kommunarkivet, dven handlingar som tidigare kan ha lamnats in, i det fall
avtal saknas for dessa eller om avtalstiden lopt ut.
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Bestam avtalsform

Bestam i vilken form féreningen onskar ldamna in arkivet: som gava eller
deposition. Att lamna in som gava innebér att forskare och andra intresserade
fritt kan ta del av foreningens material. Att lamna in som deposition innebar
att foreningen behaller Aganderatten och ger tillstand tillden som vill ta del av
materialet om inget annat framgar i avtalet.
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Sammanstallning 6ver handlingarna

Sammanstall en lista dver vilka handlingar som féreningen vill 6verlamna. Det
ska i sammanstallningen framga vilken typ av handlingar det ror sig om samt
fran vilka artal de ar, (exempelvis styrelseprotokoll 1995-2015,
verksamhetsberattelser 1997-2012, medlemstidningar 2002-2007 och sa
vidare). Uppskatta ocksa antalet arkivboxar (motsvarande dokumentsamlare
A4) som materialet omfattar. Aven handlingar som tidigare ldmnats in ska inga
i sammanstallningen om det saknas avtal for dessa handlingar.

Mejla sammanstallningen till kommunarkivet tillsammans med uppgift om
arkivet ska overlamnas som gava eller deposition.



tel:08-59097000
tel:08-59097000
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Bekraftelse och delegationsbeslut om mottagande

Kommunarkivet aterkommer darefter med en bekraftelse pd om samtliga
handlingar pa listan kan tas emot eller om endast ett urval ar aktuellt.
Arkivmyndighetens delegat fattar darefter beslut om o6vertagande.
Delegationsbeslutet skickas till gadvogivaren/deponenten.
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Uppratta arkivforteckning och leveranskvitto

Efter att ha mottagit delegationsbeslutet upprattar foreningen en enklare
arkivforteckning och ett leveranskvitto over de handlingar som ska
overlamnas. Mall for enklare arkivforteckning och leveranskvitto finns i
instruktionsmejlet samt pa kommunens hemsida.

Mejla arkivforteckningen och leveranskvittot till kommunarkivet for
godkdnnande. Kommunarkivet meddelar om andringar behover goras.
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Rensa och lagg i arkivbox

Nar arkivforteckningen och leveranskvittot ar godkadnda, ska handlingarna
rensas fran gem, héaftklamrar, plastfickor/mappar, gummisnoddar och
liknande samt packas i arkivbestandiga arkivboxar.

Godkanda arkivboxar ar sddana som uppfyller Riksarkivets standard (SS
628107, utgava 2 eller SS-ISO 16245). Sadana boxar kan bestallas fran en rad
olika leverantorer, anvand standardbenamningarna ovan vid sokning.

Viktigt! Kommunarkivet tar inte tar emot handlingar som ar trasiga,
fuktskadade, kan misstankas innehalla skadedjur eller pd annat satt kan
medfora risk for kommunarkivets bestand, personal eller anvandare.
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Avtalsinnehall och tid fér 6verlamning

Kommunarkivet fyller under tiden i de uppgifter som avser kommunen i en
avtalsmall och mejlar underlaget till foreningen som sedan kompletterar med
sina uppgifter.

Foreningen returnerar darefter avtalet till kommunarkivet tillsammans med
nagra alternativa forslag pa tider for dverlamning.

Nar allting i avtalet ar korrekt och tid har bokats ar allt klart for dverldmning.
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Overliamning: avtalsskrivning och leveranskontroll

Overlamning sker vid kommunarkivets lokal p& éverenskommen tid. Forutom
handlingarna som fdoreningen vill dverldmna ska det kompletta avtalet med
tillhérande bilagor (villkoren och det godkanda leveranskvittot samt den
godkanda arkivforteckningen) i tva enkelsidiga exemplar, medtagas.

Avtal

Kommunarkivet kontrollerar att arkivet (bade de handlingar som nu levereras
och eventuellt tidigare inlamnade handlingar) éverensstammer med avtalet
och leveranskvittot. Darefter signeras avtalet av foreningens firmatecknare
och arkivmyndighetens delegat.




Leveranskvitto

Arkivboxarnas innehall kontrolleras. Sedan signerar leveransansvarig och
kommunarkivets handlaggare leveranskvittot.

Overldmningen ar darmed klar. Féreningen far ett exemplar av signerat avtal
med bilagor, som sparas som bevis pd inlamnat material. | avtalet framgar
ocksa nar avtalet loper ut och nytt avtal behover undertecknas, i det fall
arkivet overlamnats sdsom deposition.




