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INLEDNING

Enligt arkivlagen (6 § 2 och 6vergangsbestammelserna) skulle senast utgangen
av 1995 finnas en arkivforteckning for varje kommunal och landstingskommunal
arkivbildare. For arkiv fran kommunala foretag skall arkivforteckningar vara
upprattade senast utgangen av 1998 eller 2001, beroende pa storleken av den
kommunala andelen.

Arkivforteckningar skall genomgas regelbundet och kompletteras eller &ndras
med avseende pa uppkomna forandringar i arkivet.

En systematisk arkivforteckning kan till exempel bygga pa den systematik som
aterfinns i det s k allmanna arkivschemat, bland annat atergivet i Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1991:1 - Bil 1). En narmare beskrivning av
denna systematik aterfinns nedan ("Arbetsregler vid arkivfortecknande™).

Observera att nedanstaende rad och vagledning for att ordna och forteckna allmanna
handlingar i stort beskriver en pappersorienterad arkivhantering. Att ordna och
forteckna elektroniska handlingar maste utfora pa ett annat satt da dessa handlingar
svarligen later sig volymredovisas. Se vidare under rubriken Ordna och forteckna
elektroniska handlingar.

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor _




2 (15)

NI IER Vagledning — Samradsgruppen for kommunala arkivfragor

Ny klassificeringsstruktur for handlingar

Inom statlig sektor har nya foreskrifter inforts for att ordna och forteckna
handlingar (RA-FS 2008:4). Samradsgruppen tillsatte bl a med utgangspunkt
fran denna foreskrift ett projekt 2012, projektet Klassa, som syftade till att
utarbeta en Kklassificeringsstruktur for processer inom kommuner och
landsting/regioner. Denna klassificeringsstruktur ar tankt att erséatta det i denna
végledning beskrivna allmanna arkivschema och finns i dagslaget publicerad pa
Samradsgruppens hemsida: samradsgruppen.se. Tillampningen &r dock valfri
och for aldre arkivbestand med en pabdrjad forteckning kan det vara klokt att
hall fast vid den aldre indelningen.

Vilka handlingar tillhor arkivet?

En myndighets arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran myndighetens
verksamhet. En arkivforteckning ska redovisa dessa handlingar, inget annat.
Begreppet allménna handlingar ar medieneutralt, vilket betyder att hur en handling
lagras (t ex papper, elektroniskt eller pa mikrofilm) inte har ndgon betydelse (se
vidare under rubriken Elektroniska handlingar och mikrofilm).

Allmanna handlingar (arkivet) kan till exempel dels vara handlingar som tillhor
arenden och som efter avslutad handlaggning lagts till férvaring, dels handlingar
som avses i 2 kap 9 8 TF och som myndigheten omhandertagit for arkivering. Vissa
handlingar blir allméanna handlingar redan nar de fardigstallts for sitt andamal, t ex
diarier, registerbdcker och journaler. Foljande mer praktiska definitioner av
begreppet allmén handling kan tjana som vagledning:

Till allm&nna handlingar raknas
Handlingar som uppréttas av myndigheten:

e Protokoll, arkivexemplar av utgadende handlingar, diarier, liggare och register, olika typer av
rakenskapsinformation, ritningar och fotografier m m. Dokumentation 6ver sk faktiskt
handlande, sadant som inte tillhor ett regelratt arende, vilket till exempel kan vara olika
typer av patientjournaler eller dokumentation fran skola, dldrevérd och socialtjanst.

Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9 8 TF som av myndigheten omhén-
dertagits for arkivering. Sddana handlingar skall arkiveras av myndigheten om de kan anses
vara av betydelse for myndighetens verksamhet, allmanhetens insyn, rattskipning, férvalt-
ning eller forskning. Minnesanteckningar som ersatter protokoll jamstalls med protokoll.

e Handlingar som inkommit till myndigheten (for efterrattelse, handldggning eller kdnnedom,
eller efter remiss):
Skrivelser och rapporter av olika slag, férordningar, delgivningar, kdinnedomsprotokoll m
m. Inkomna tryckta skrifter (betdnkanden, forfattningar o dyl) blir arkivhandlingar om de
gors till foremal for myndighetens handlaggning.

Till arkivhandlingar raknas inte

1 Anteckningar, meddelanden, utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse
upphdr nar den slutgiltiga skrivelsen har upprattats.

2 Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9 § TF som inte tillfér nagra sakupp-
gifter av betydelse och darfér ej omhéandertagits for arkivering.
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3 Dubletter och brukskopior av handlingar nér originalhandlingarna forvaras hos myndigheten,
t ex utdelningsexemplar av fullméktigehandlingar. Kopia av protokoll som laggs till akt &r
dock arkivhandling.

4 Regelbundet inkommande tryckta publikationer (betdnkanden, forfattningar m m) som inte
gors till foremal for myndighetens handlaggning.

Elektroniska handlingar och mikrofilm

Handlingens material och framstéllningssatt ar utan betydelse for fragan om den ar
en allman handling eller ej. Aven upptagningar som endast kan lasas med tekniska
hjalpmedel, t ex elektroniska handlingar och mikrofilm. Till arkivhandlingar rdknas
daremot inte sadana upptagningar for ADB som endast utgér mellanled i en process
och vilkas betydelse upphor nér den slutgiltiga produkten har framstéllts.
Elektroniska handlingar som utgdr allmanna handlingar hos fler &n en myndighet
bildar arkiv endast hos en av myndigheterna, normalt den som svarar for
huvuddelen av upptagningen (3 § arkivlagen).

Arkivbildaren: avgransning och beskrivning

Innan ordnings- och forteckningsarbetet paborjas maste myndighetens
(arkivbildarens) huvudsakliga arbetsuppgifter och organisation, forandringar i dessa
samt begynnelsedr och eventuellt slutdr klargoras. Uppgifter av detta slag kan man
hitta i befintliga arkivbeskrivningar, reglementen och instruktioner, eller annars i
handlingar fran landstings- och kommunfullmaktige. Uppgifterna behovs for
avgransningen av det egentliga arkivet och dess strukturering. Handlingar som inte
tillnor arkivbildaren maste franskiljas. Den erhallna informationen kan utnyttjas for
myndighetens arkivbeskrivning.

Ordnings- och forteckningsarbetet i stort

De flesta kommun-och landstingsarkiv anvander numera olika IT-stod for att ordna
och forteckna arkiv. En del av de metoder som beskrivs nedan &r i sddana fall
inbyggda i systemet.

Inventering

Om arkivet till stora delar ar oordnat eller spritt i flera olika lokaler &r det nod-
vandigt att borja med en inventering. Den sker hylla for hylla, med notering av
hyllnummer och nédvandiga uppgifter om varje volym. Innehallet i bade volymer
och I6sa handlingar bor klarlaggas redan pa detta stadium.

Inventeringen skall &ven innefatta handlingar som forvaras i lokal utanfér myn-
digheten, t ex magnetband hos servicebyra, filer i lokal server eller handlingar som
ar utlanade.

Seriebildning

Serier ar grupper av ensartade handlingar, ssmmanfdrda i kronologisk eller annan
ordning (forvaltningsutskottets protokoll, halsovardsinspektorens yttranden,
skolstyrelsens huvuddiarium etc). Med ledning av inventariet kan dessa serier
identifieras och i vissa fall dven systematiseras i den ordning de far i
arkivforteckningen. Om det &r fraga om ett stort arkiv rekommenderas att man, som
ett led i serieindelningen, sammanfor serierna pa ett blad per huvudavdelning.
Overblicken underlittar serieindelningen.
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For varje serie upprattas darefter ett konceptforteckningsblad. Svarbedémda
handlingar kan tills vidare laggas direkt under nagon av huvudavdelningarna i
arkivschemat (nedan).

Seriebildningen och serieindelningen bor goras oberoende av handlingarnas
medium.

Volymbildning

Med ledning av konceptforteckningen kan de handlingar som hor till respektive
serie dérefter stallas samman fysiskt och ordnas i arkivvolymer. VVolym &r en
sammanfattande beteckning for band, arkivkartong, parm, kassett, kortlada, for-
packning for mikrofilm eller magnetband eller annan enhet. Om handlingarna ligger
I6sa eller i olampliga volymer bildas nya volymer. Kartor och ritningar maste pa
grund av sitt format ofta forvaras i kartskap.

Pa de ordnade volymerna antecknas (lampligen med blyerts) serierubrik eller
innehall, eventuellt ar och seriesignum samt volymens ordningsnummer i serien.
Motsvarande anteckningar gors i konceptférteckningen.

Rensning och gallring

En del av det material som patraffas ar inte allmanna handlingar och rensas darfor
ut. Andra handlingar eller serier kan vara utgallringsbara enligt tidigare beslut av
myndighet eller av sadan karaktar att de bor goras till foremal for gallringsbeslut.
Arkivforteckningen ar véasentligen ett inventarium éver myndighetens arkiv-
bestand. | en sadan redovisning &r det 6nskvart att man far upplysning om vilka
typer av handlingar som saknas p g a utgallring. En sadan redovisning kan ske pa
serieniva eller sasmmanfort under varje huvudavdelning. Utgallringsbara eller redan
utgallrade handlingar behéver dédremot inte volymredovisas. De beslut som legat till
grund for utgallringen bor redovisas i arkivforteckningen.

Fortecknande

Konceptforteckningen fardigstélls nu och kan efter eventuella andringar och
kompletteringar skrivas ren. Den skall uppta arkivets samtliga serier i den
ordning som framgar av allménna arkivschemat och &ven ge information om
vilka handlingar som utgallras. De verksamhetssystem som i dagslaget finns for
att ordna och forteckna handlingar stddjer denna struktur och gor framtida
sOkning enkel. Nar handlingarna forvaras i lokal utanfér myndigheten gors notering
h&rom i anmarkningskolumnen.

Arkivets huvudavdelningar och underavdelningar redovisas i sammandrag i en
innehallsforteckning i borjan av arkivforteckningen.

Om inte alla har tillgang till det IT-system dar forteckningarna finns kan dessa
lampligen ut pa papper markt Svenskt arkiv 80.

Ordna och forteckna elektroniska handlingar

Aven handlingar i IT-system skall sjalvklart fortecknas. Forteckningskravet galler
dels in- och utdataprodukter, dels den elektroniskt lagrade upptagningen.
Fortecknandet skall paborjas sa snart den forsta datamangden har tillforts systemet.
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En serie i arkivforteckningen som fran bérjan har innehallit volymredovisade
papperhandlingar, behdver inte avslutas enbart darfor att t ex rutinen varifran
handlingarna kommer har digitaliserats. Serien kan da fortsétta men
volymindelningen upphtra med en h&nvisning till t ex en digital leverans med
angivande av sokbegrepp etc. I vissa fall kan dock volymredovisning (eller
filredovisningen) av dessa kan behdva goras separat, men en hanvisning maste da
finnas i arkivforteckningen.

Upptagningar som skall bevaras i maskinellt bearbetningshar form maste dverforas
till andra databéarare for langtidslagring samt konverteras till arkivbestandigt format.
For upptagningar som annu inte har 6verforts till databarare for langtidslagring kan i
stallet lamnas uppgift om hur anvandaren kan fa tillgang till handlingarna.

Om informationen som varit elektronisk skrivs ut och bevaras endast pa papper eller
overford pa mikrofilm skall av arkivforteckningen framga att sjalva upptagningen ar
gallrad.

Inledning

Arkivforteckningen bor vid behov forses med en forklarande inledning. For att
undvika dubbelarbete bor inledningstexten samordnas med de uppgifter som l&mnas
i myndighetens arkivbeskrivning och i eventuella dokumenthanteringsplaner..

Etikettering

Arkivets volymer forses slutligen med etiketter. Pa etiketterna skall finnas uppgifter
om arkivbildarens namn (helt utskrivet), seriebendmning och volymsignum, d v s
seriesignum och volymnummer, i férekommande fall &ven volymens tidsomfang.
Uppgifterna pa arkivets etiketter bor ha samma lydelse och skrivform som
motsvarande uppgifter pa forteckningsbladen.

Arbetsregler vid arkivfortecknande enligt allmanna
arkivschemat

Serier

Arkivet indelas i huvudavdelningar vilka betecknas med stora bokstaver. Det sk
allmanna arkivschemat innehaller féljande huvudavdelningar:

PROTOKOLL

ARKIVEXEMPLAR AV UTGAENDE HANDLINGAR
DIARIER

REGISTER OCH LIGGARE

INKOMNA HANDLINGAR

HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE
RAKENSKAPER

OVRIGA HANDLINGAR

O OmMmmMmoOOm@)>
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Det ar visserligen 6nskvart att myndighetsarkiv i sa stor utstrackning som
majligt fortecknas enligt samma plan, men lokala avvikelser kan ibland vara
motiverade. Bokstaverna H-A kan betraktas som disponibla for sadant. (H har
traditionellt varit en huvudavdelning for statistik, J for kartor och ritningar och K
for fotografiska avbildningar). Numera strdvar man efter att placera dessa i de
huvudavdelningar och serier dar de hor hemma.

Huvudavdelningarna indelas i underavdelningar som betecknas med arabiska

siffror. T ex:
Al Styrelsens protokoll
A2 Arbetsutskottets protokoll
A3 Kommittéprotokoll

Vid behov kan man gora ytterligare uppspaltning pa lagre avdelningar genom att
utnyttja sma (eller stora) bokstaver:

Styrelsens protokoll

Arbetsutskottets protokoll

Kommittéprotokoll (numera alltsa enbart en rubrik)
Expertkommitténs protokoll

Arvodeskommitténs protokoll

>>>> P
WwWwN

o @

En serie ar den lagsta underavdelningen inom en huvudavdelning och den niva
pa vilken volymredovisningen sker.

Forklaringar som géller serien i dess helhet skrivs dverst i faltet "Anmarkningar"
pa forteckningsblanketten.

Exempel
Serie: Patientjournaler, avstallda Seriesignum:
F1
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar

Aktuella journaler i digital form i personnum-
merordning, dag - manad - ar.

Avlidnas journaler avstélles i samma ordning i
femarsintervaller, 6verforda till mikrofilm.

Gallring av digital version och bevarande av mik-
rofilm enligt arkivmyndighetens beslut 1996-11-

12.
1 1971 - 1975 010198 - 030997
2 1971 - 1975 031205 - 061248
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Serierubrikerna i forteckningen anges i pluralis &ven om serien skulle innehalla
endast en volym. Man skriver saledes diarier (ej diarium), kassabdcker (ej kassa-
bok).

Volymredovisning

Varje serie bestar av volymer av visst innehall, t ex protokoll, kassabocker eller
diarier. Volymbeskaffenheten bor anges i Anméarkningar i forteckningen. Véxlar
volymerna mellan band, kartonger och andra enheter i en serie bér volymbesk-
rivningen goras vid varje volym. Inbunden volym fdrkortas inb.

Exempel
Serie: Arvodeskommitténs protokoll Seriesignum:
A3b
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
1 1887 - 1909 Bunt. Lésa protokoll. Vissa protokoll saknas.
2 1910 - 1917 Inb.
3 1918 - 1922 Kartong. Ett hafte for varje ar.
4 1923 - 1930 Inb.
I regel &r dock seriens volymer enhetliga till formen. Da bor serien inledas med
en generell volymbeskrivning t ex "Serien inbunden™, "Serien i kartong". Om
enstaka volymer avviker fran det normala utseendet pa volymerna i en serie kan
detta anges t ex pa foljande satt: "Serien inbunden om inte annat anges”. Vid de
avvikande volymerna utsétts da beskrivningen av dessa.
Exempel
Serie: Styrelsens protokoll Seriesignum:
Al
Plats Volymnummer Tid Anmarkningar

Serien i kartong om annat ej anges.

1 1920 - 1937

2 1938 - 1940
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3 1941 Inb.
4 1942

Volymerna numreras serievis. Varje volym far endast ett nummer. Laggs fem
tunna inbundna bocker i en arkivkartong, &r det arkivkartongen som utgor
volymenheten. Kartongen far saledes endast ett volymnummer i sin serie.
Volymen redovisas i forteckningen med volymnumret angivet i sérskild kolumn.
Volymens begynnelseér och slutér (ej fler artal) anges i tidskolumnen. Ovriga
uppgifter av intresse redovisas i Anmarkningar.

Nar det galler digitalt lagrade handlingar som finns kvar i en aktiv ADB-milj6
maste volymredovisningen erséttas med en mer generell angivelse.

Exempel
Serie: Inkomna bistandsansokningar Seriesignum:
E3
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
Ansokningar i personnummerordning inom varje
avstéllningsperiod.
1 1944 - 1970 Bunt.
2 1971 - 1975 Kartong.
3 1976 - 1993 Magnetband, t v i Servicecentralen.
- 1994 - Lagras t v digitalt i landstingets server.
I regel behover tidsangivelserna i forteckningen inte preciseras med datum, artal
ar tillrackliga. Helst skall saval begynnelsear som slutar for en volym utskrivas
helt. Om datum nodvandigtvis maste anges jamte artalet (begynnelsear eller
slutdr) kan detta ske i anmarkningskolumnen.
Exempel
Serie: Inkomna handlingar Seriesignum:
E1l
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
Serien i kartong.
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1 1947 - 1948 Fr o m mars 1947.
2 1949 - 1952

Aven om en rad volymer fran ett och samma ar skall redovisas i forteckningen
bor artalet upprepas. Ett annat forfaringssatt som ocksa kan accepteras ar att satta
ut artalet forsta gangen det forekommer i serien samt dverst pa ny sida.

Exempel
Serie: Verifikationer Seriesignum:
G4
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
270 1953 3775 - 4009
271 4010 - 4347
272 4348 - 4711
273 1954 1-280
274 281 -670
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Volymerna i en serie fortecknas vanligen i tidsféljd (kronologiskt). Begynnelse-
aret blir da avgdrande for volymens placering i serien.

Exempel
Serie: Arbetsutskottets protokoll Seriesignum:
A2
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
Serien bunden.
1 1927 - 1954
2 1931 -1934
3 1932 - 1945
Om flera volymer i en serie har samma begynnelsear blir slutaret avgorande.
Exempel
Serie: Styrelsens protokoll Seriesignum:
Al
Plats Volymnummer Tid Anmarkningar
5 1943 - 1949
6 1947 - 1954
7 1947 - 1960

Handlingar som arkivlagts efter en diarie- och dossiéplan och avstéllts i t ex fem-
arsperioder redovisas i forteckningen med avstallningsperioderna angivna i
tidskolumnen.
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Exempel
Serie: T Seriesignum:
Akter till diariet
F2
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
Aktuella dossiéer i vertikalskap.
Successiv avstallning i femarsintervaller, sortering
enl diarieplan.
Serien i kartong.
1 1958 - Diarieplaner.
2 1958 - 1962 001 - 049
3 1958 - 1962 050 - 219
4 1958 - 1962 220 - 539
5 1963 - 1967 001 - 100
6 1963 - 1967 101 -199
Da vissa argangar saknas inom en volym anges detta i Anmarkningar med ordet
"lucka". Da en rad luckor upptrader i en volym behéver de inte redovisas i
Anmarkningar. Det kan racka med att i stallet ange "spridda ar".
Exempel
Serie: Inkomna handlingar Seriesignum:
E1l
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
24 1947 - 1954 Lucka 1948 - 1949
25 1954 - 1960 Lucka 1958
26 1961 - 1965
27 1966 - 1980 Spridda r.

Nar innehallet i en volym behdver narmare anges i forteckningen skall specifika-
tionen goras i Anmarkningar. Déar utsétts aven de artal som galler de specifika
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uppgifterna om volymen. I tidskolumnen anges som vanligt endast begynnelse-
och slutdr for varje volym.

Exempel
Serie: Handlingar rérande trafikplanering Seriesignum:
F7a
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
1 1941 - 1961 Kartong. Omfattar 4 haften. Handlingar angaende
Trafikstiftelsen. Innehall: Ombyggnadsplaner for
bussterminal Brommaplan 1941 och Skanstull
1953 samt trafikantrakning 1951 och 1961.

Korshanvisningar

Som n&mnts skall varje volym i ett arkiv numreras. Seriesignum jamte volym-
nummer bildar tillsammans volymens identifikationsmarke, volymsignum.

Varje volym kan endast ha ett volymsignum. Men en volym kan innehalla hand-
lingar som tillhor flera arkivserier, och arkivforteckningen skall redovisa varje
serie sa fullstandigt som majligt. For att uppna detta maste man gora korshanvis-
ningar mellan serierna.

Volymen erhaller volymnummer endast i en av de serier den omfattar. | regel
placeras volymen i den tidigaste serien enligt arkivets forteckningsplan.
Undantag kan dock forekomma. Ar t ex ett par protokoll inférda i en kassabok
blir det naturligt att volymen fors till serien kassabocker.

I den serie ddr volymen upptas anges begynnelsear och slutar endast for den del
av volymen som serien omfattar. | Anméarkningar redovisas vilka andra serier
som volymen omfattar. Denna redovisning inleds med uttrycket "Hari aven™ (for
inbundna volymer) eller "Innehaller dven"(fér volymer som utgors av arkivkar-
tonger eller buntar).
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Exempel
Serie: Arvodeskommitténs protokoll Seriesignum:
A3b
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
5 1931 - 1935 Med register. Hari d&ven matrikel 1901-1924 samt
kassabok 1901-1920.
6 1936 - 1940 Med bilagor.
| de andra serierna redovisas serieinnehallet med hanvisningar. Hanvisningen
gors direkt till den volym som innehaller serien med angivande av volymsignum.
| tidskolumnen meddelas hanvisningens begynnelse- och slutar rérande serien
men hanvisningen skall inte volym-numreras. I Anmérkningar gors sjalva
hanvisningen och den inleds med uttrycken "Ingar i eller "Se". Behovs
forklarande text sétts denna efter hanvisningen.
Exempel 1
Serie: Matriklar Seriesignum:
D1
Plats Volymnummer Tid Anmarkningar
- 1901 - 1920 Ingar i A 1:1. Alfabetisk medlemsmatrikel
upplagd 1901 med arsvis gjorda tillagg 1902-
1910. Darefter alfabetisk adresslista arsvis.
1 1925 - 1940 Héfte.
Exempel 2
Serie: . Seriesignum:
Kassabdcker
G3
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
- 1901 - 1920 Ingér i Al: 1. Aren 1915 - 1920 endast utgiftsbok.
1 1921 - 1922 Kolumnkassabok.
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Uttrycket "Héri dven" och "Innehaller dven" kontra "Ingar i" och "Se" &r fasta
uttryck som endast skall anvandas i korshanvisningar. Star "Héri dven" vid en
volym skall det som star darefter aterfinnas i nagon annan serie i forteckningen.
Vill man daremot ge en upplysning om att nagot finns i volymen i fraga, som
inte redovisas nagon annan stans i forteckningen, anvands uttrycket "Med", t ex

Med register, Med enstaka bilagor.

Exempel
Serie: Styrelsens protokoll Seriesignum:
Al
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
22 1983 - 1984 Med register.
23 1985 - 1986
Generella korshanvisningar kan ocksa géras. De anges da vanligen endast i
Anmérkningar.
Exempel 1
Serie: Utgéende handlingar Seriesignum:
B1
Plats Volymnummer Tid Anmarkningar
Kopior av utgaende handlingar ingar dven i
serierna E3-ES.
Exempel 2
Serie: Ansbkningsdiarier Seriesignum:
c2
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar

- 1901 - 1920

1 1921 - 1927

Ingar i E 1: 1-20. Diarierna inbundna med
inkomna bistandsansokningar. Ett band per

argang.
Inb.

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor _




15 (15)

NI IER Vagledning — Samradsgruppen for kommunala arkivfragor

Exempel 3

Serie: Seriesignum:

Expertkommitténs protokoll
A3a

Plats Volymnummer Tid Anmérkningar

Serien omfattar dven foredragningslistor. Serien
inbunden.

1 1901

2 1902

En allméan hanvisning kan ocksa goras vid enstaka volym utan att
hanvisningssystemet strangt iakttas. Det sker framst da man vill uppméarksamma
lasaren pa inkonsekvenser i arkivlaggningen.

Exempel
Serie: Jubileumshandlingar Seriesignum:
F 10
Plats Volymnummer Tid Anmarkningar
1 1967 Kartong. Handlingar angaende 60-arsjubiléet.
Brev och handlingar ang 60-arsjubiléet finns aven
i serie E 4, Korrespondens
Om en serie upphdr som sjalvstandig serie men &nda i nadgon form fortsatter i en
annan serie anges detta pa foljande satt.
Exempel
Serie: Inkomna handlingar Seriesignum:
El
Plats Volymnummer Tid Anmérkningar
24 1947 - 1954 Lucka 1948 - 1949
25 1954 - 1960 Lucka 1958
26 1961 - 1965
27 1966 - 1980 Spridda r.

Serien avslutad. Forts i serie E 2, Korrespondens

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor _




