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1. Inledning

Detta dokument syftar till att dokumentera den kravspecifikation som
galler vid arkivflyttar till Regionarkivet. Det riktar sig till dem som ar
intresserade av att 1agga anbud pa arkivflytt, arbetsleda arkivflytt och
genomfora arkivflytt. Kraven ar framtagna for att sakerstalla siker och
effektiv arkivflytt med bibehallen sparbarhet av placeringar.

Uppdraget giller packning, transport och uppstillning fran hylla till hylla.

2. Allmant

O Arbetsledaren ska vara fullt insatt i de allmdnna och specifika
villkoren som géller for uppdraget som ar beskrivet i detta
dokument och ar ansvarig for att jobbet blir gjort utan felaktigheter.
All personal ska kunna forsta, lasa och tala svenska.

0 Personalen ska ha god kunskap om att flytta och stalla upp arkiv,
kunna lasa arkivforteckningar och forsta arkivseriernas olika _
sorteringsordningar. Exempelvis ordning efter signum (A1 — O9), A-
0, Dag-Ménad-Ar, Ar-Manad-Dag, PAD-nr, Journal-nr.

O Vid avslutat arbete ska de anmaila sig till deras kontakt pa
Regionarkivet for kontroll av arbetet.

o All personal ska skriva under Regionarkivets sekretessforbindelse.

o Personalen ska folja Regionarkivets ordningsregler, se avsnitt 3.
3. Ordningsregler i arkivlokalerna

o Dorren till inlastningen far inte lamnas 6ppen utan uppsyn.

O Mat och dryck far inte tas med in i arkivlokalen utan far endast intas
i cafeterian utanfor receptionen, fikarummet eller i matsalen.

o Ytterkldder far inte tas med in i arkivlokalen utan kan hingas av i
inlastningen.

O Det ar inte tillatet att vara pa annan plats dn vad som arbetet kraver.

O Det ar inte tillatet att ta del av arkivens innehall i arkivboxarna eller
16sa papper i lokalen eller motsvarande.

a El-utrustning ar inte tillatet i arkivet, till exempel. mobilladdare
eller radio som far strom genom stromkabel.

o Det ar inte tillatet att fotografera i arkivlokalen utan att fraga forst.
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0 Innan du borjar rulla hyllorna ska du kontrollera
e attingen starien hyllgdng som stéangs,

e att det inte star en kvarglomd stege eller pall som kan
forstoras,

e att materialet i hyllorna inte skadas av kvarglomd stege eller
pall.

O Veva inte arkivvagnarna for snabbt da materialet kan forflyttas pa
hyllorna och det finns risk for skador pa bdde material och personal.

o Dra inte for fort i lampvagnarna eftersom de kan hoppa over sitt
stopp. Det finns risk for skador pa bade material och medarbetare
samt att elkabeln i ledvajern kan kila fast.

0 Lamna inte stegar och pallar i hyllgdngarna vid pauser eller avslutat
jobb eftersom de kan forstoras eller att materialet i hyllorna skadas.

0 Lamna inte stegar, pallar eller pulpeter mitt i de fasta gdngarna
eftersom det finns snubbelrisk om lokalen méaste utrymmas snabbt
eller vid stromavbrott. Placera dem vid fasta hyllor, pelare och langs
vaggen.

4. Transport och uppstallning av arkiv

o Patientjournaler och administrativa handlingar ska inte blandas pa
samma vagn eftersom de ska till olika véningar.

o Flyttvagnar ska markas upp med uppackningsordning.

0 Om flyttvagnarna har spannband som héller arkivmaterialet pa
plats, ska framsidan pa vagnen alltid tackas med wellpapp eller
annat emballage. Detta for att vagnens spannband inte ska sudda ut
texten pa arkivboxarna samt skydda dem fran att ga sonder under
transporten.
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Informationen ska stillas upp pa hylla som i féljande exempel: 2G:67:1:1 —
69:3:5 =Vaning 2, Kvarter G, Vagnsida 67.

Borja fran vinster i sektion 1, hylla 1—9, och fortsitt sedan pa sektion 2,
hylla 1—9 osv.

Har ar en illustration av hur hyllsystemen ser ut.

Sektion 1 Sektion 2 Sektion 3 Sektion 4

O | N[O |~ |W N

o Arkivboxarna ska stillas upp sé att det finns ca tva cm luft kvar per
hylla, vilket normalt innebar ca 11—12 8omm breda volymer som vi
har som standard.

o Aktuell placering for leveransen féas vid ankomst till arkivet dar ni
blir tilldelade en kontaktperson som ni ska vianda er till vid
eventuella fragor.



	Dokumenthistorik
	1.  Inledning
	2. Allmänt
	3. Ordningsregler i arkivlokalerna
	4. Transport och uppställning av arkiv

