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Arkivmyndighetens foreskrifter och allménna rad om upprattande
av register till protokoll for kommunfullmiktige, nAmnder och
styrelser

beslutade den 25 november 2015 (enligt delegerad beslutanderitt).

Stadsarkivarien beslutar enligt av kommunstyrelsen genom beslut 6 oktober
1998, § 496, meddelad delegation om f6ljande foreskrifter och allménna rad
om uppréttande av arsregister till protokoll f6r ndmnder och styrelser (dnr KS6
2015-552-132). Foredragande i drendet har varit kommunarkivarie Maria
Dalbark.

Efter foretagen prévning i enlighet med 3, 5 och 6 §§ arkivlagen (1990: 782)
beslutar stadsarkivarien péa arkivmyndighetens végnar nedanstdende fore-
skrifter och allménna rad.

Tillimpning
1 § Foreskrifterna giiller for

Myndighet: Samtliga ndmnder och styrelser inom kommunen samt de
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser, i vilka kommunen utdvar ett réttsligt bestdm-
mande inflytande

Arkivbildare: Samtliga ndgmnder och styrelser inom kommunen samt de
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser, i vilka kommunen ut6var ett réttsligt bestdm-
mande inflytande

Typ av handlingar: Kommunfullméktiges, styrelsers och ndmnders protokoll

Upprittande och bevarande av arsregister

2 § Allmiinna regler

Infor inbindning av protokoll f6r kommunfullméktige, ndmnder och styrelser
skall ett arsregister uppréttas som ett stod vid s6kning i protokollen.

Det dr den arkivansvariges och ndmndsekreterarens ansvar att registren upp-
rittas. Registren skall bevaras inbunda tillsammans med de protokoll till vilka
de utgor sokmedel.
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3 § Allmiint om tillvigagangssittet

Ett protokollsregister skall redovisa rubrikerna till de drenden som forekom-
mer i protokollen. Arenderubrikerna kommer ddrmed att utgéra registrets sok-
ord. Varje register skall omfatta protokollen for ett kalenderér.

Det firdigstillda registret skall skrivas ut enkelsidigt pa arkivbesténdigt
papper, Svenskt Arkiv 100 eller motsvarande, och bindas in med protokollen.

Varje érs protokoll 14ggs i kronologisk ordning med forsta paragrafen framst.
Registret placeras i bandet fore protokollet och direkt efter bandets titelblad.
Allménna rad

Innehallsforteckningar till protokollen kan anvindas som st6d for att vélja ut sdkord vid sam-
manstillningen av arsregistret. Har man tillgang till de digitala protokollen, kan man anvénda
dessa for att utgd fran innehallsforteckningarna vid uppréttandet av arsregistret. Det &r en stor
fordel om sokordet sétts forst i raden redan vid rubriksittandet nér protokollet skrivs. Skor-
den placeras i bokstavsordning.

Vid registreringen skrivs alla paragrafer horande till samma rubrik p4 samma rad, exempelvis
”Delegationer 40, 210, 340”.

Arenden med rubriker som innehdller bade typ och sak — exempelvis detaljplan och fastighet
eller motion och motionens drende — registreras pa bada sékorden.

Exempel och anvisningar rérande utformning och disposition kan meddelas av Stadsarkivet.
Upprittande och bevarande av tioarsregister till kommunfullméiktiges
protokoll

4 § Allménna regler

Kommunstyrelsen upprittar tiodrsregister till kommunfullméktiges protokoll.
De digitala arsregisterfilerna bevaras sa att de kan sammanforas till ett tioérs-
register. Tioarsregistren 16per 6ver tio ar raknat fran decenniets forsta ar
(2001-2010, 2011-2020 o.s.v.).

5§ Allmiint om tillviigagangssittet

Upprittandet av flerarsregistren sker i enlighet med bestdmmelserna i3 §
ovan, med undantag for tredje stycket.

6 § Ikrafttridande

Dessa foreskrifter och allménna rad trdder i kraft den 1 januari 2016.

Samtidigt upphévs arkivmyndighetens féreskrifter och allménna rad (2013:2)
om uppréttande av arsregister till protokoll f6r nimnder och styrelser (jamte
bilagor).
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