Forberedelser infor inbindning av protokoll

e Alla protokollsoriginal skrivs ut pa arkivbestindigt papper (Svenskt arkiv 100). De ska vara
underskrivna med arkivbestindig blickpenna (Svenskt arkiv)

e Sorteras i kronologisk ordning (de dldsta protokollen ska vara lingst fram 1 den inbundna
volymen, si en inbunden volym som innehaller ar 2005-2006 bérjar med januari 2005 och
slutar med december 2000).

e Rensas fran ev. omslag, gem, hiftklamrar, plastfickor, post-it-lappar o. dyl.
e Varje bunt (max 6,5 cm) som ska bindas in liggs i separat 8 cm tjock arkivkartong,.

e Om bunten innehaller protokoll ifran flera ar, ska aren separeras. Lagg in ett ifyllt
“Mellanligg” fore varje ar.

e Forsittsblad” med information om vad hela bunten innehaller ska liggas lingst fram i
arkivkartongen.

e Bade mellanliggs- och forsittsbladsmallen ska fyllas 1 och sedan skrivas ut pa arkivbestindigt
pappet. Skriv nimnd/bolag och de ér protokollen omfattar:

Orebro kommun

Naimnd/styrelse/bolag (skriv in korrekt namn)
PROTOKOLL

AAAA (skriv in ar med fyra siffor)

e Informationen som ska sta pa den inbundna parmryggen skrivs in i ”Parmryggsmallen”. Fyll 1
nimnd/bolag och de ar protokollen omfattat:

Orebro kommun

Nimnd/styrelse/bolag (skriv in korrekt namn)

PROTOKOLL

AAAA (skriv in ar med fyra siffor) eller AAAA-AAAA (om volymen omfattar flera ér)

e En utskriven parmryggsmall maste ligga Gverst i varje kartong.

e Vil firg pa bandet (r6d, bla, gron, brun eller svart. Har ni tidigare bundit in protokoll ska
samma farg som tidigare viljas).

e Vid osiakerhet, kontakta stadsarkivet!

e Kontakta bokbindare och sind arkivkartongerna dit med rekommenderad post, protokoll ar
en vardehandling!

e Returadressen ska ga direkt till stadsarkivet:
Orebro stadsarkiv
Box 32550
701 35 Orebro



