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Arkivtjanster

Stadsarkivets erbjuder kvalitativa tjanster inom arkiv och
informationshantering.

Tjénsterna riktar sig till forvaltningar och stiftelser inom
Stockholms stad samt till bolag som dgs av Stockholms stad/
Stockholms Stadshus AB.

Arkivkonsulterna ar utbildade arkivarier med kunskap om stadens
regelverk och erfarenhet av hur verksamheterna fungerar i
praktiken.

Kostnad enligt aktuell prislista.

Vi erbjuder
1. Tidsbegrinsade uppdrag
2. Abonnemangsuppdrag
3. Arkivforvaring

1. Tidsbegransade uppdrag

Grundgenomgéing av arkivet Vi gor en genomlysning av er
verksamhet och era behov genom en forstudie och ger forslag pé en
fardplan med tidsuppskattning. Resultatet sammanfattas i en
rapport. Ingen uppfoljande bestillning kravs.

Fa ordning p4 arkivet Vi hjdlper er att organisera och registrera
arkivmaterial, bade fysiska och digitala dokument, kartor, ritningar
eller fotografier. Vi kan ocksé skapa eller uppdatera forteckningar.

Hjilp att gallra G4 igenom och vérdera information utifrdn
kriterier for bevarande/gallring. Vi kan, efter informationsvérdering,
forfatta gallringsframstéillan om 6nskas.

Hjilp att leverera arkiv till Stadsarkivet

Vi hjélper er att organisera, forteckna och packa det analoga
materialet 1 arkivboxar med etiketter. Vi kan ta fram en
leveransframstdllan och fylla i reversalen.
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Om ni vill leverera digital information kan vi hjédlpa er genom hela
leveransprojektet. Vi fyller i leveransframstéllan, 4r med och tar
fram arkivstruktur och dokumentation, hjalper till med metadata
och kan delta som er resurs i kontakterna med Stadsarkivets
mottagandefunktion.

Hjélp med styrdokument Vi kan hjilpa er att skapa eller revidera
era styrdokument (klassificeringsstruktur, hanteringsanvisningar,
arkivbeskrivning, arkivinstruktion, arkivforteckning och
bevarandeforteckning). Vi kan jobba med ett eller flera dokument.
Vi kan ocksa hjélpa till med att ta fram rutiner for
informationshantering.

Ligescheck infor arkivinspektion Vi kan hjélpa er att forbereda
verksamheten infor nésta inspektion. Tillsammans gor vi en
statuscheck och kan &ven foresla rutiner eller ett arshjul som hjilper
er att alltid ligga steget fore.

Infora en ny IT-tjdnst Vi kan hjélpa er att stélla krav pa IT-tjdnst
enligt stadens vigledning “Att stélla arkivkrav pd IT-st6d”. Vi gor
en virdering av informationen 1 tjinsten och kan dven ta fram beslut
om vad som ska bevaras eller gallras. Dessutom utreder vi vem som
ar arkivansvarig och uppdaterar relevanta styrdokument, som
hanteringsanvisningar.

2. Abonnemangsuppdrag

Behdver ni mer rad och stod sa erbjuder vi &ven uppdrag i
abonnemangsform.

3. Arkivforvaring (analogt mellanarkiv)

Stadsarkivet erbjuder att, for kunds rdkning, ta emot och ansvara for
forvaring av analog information 1 Stadsarkivets arkivlokaler.
Tjénsten innefattar hjdlp med dtersokning av material samt
eventuell gallring. Handlingarna tillhor fortfarande kunden och har
alltsa inte formellt levererats till Stadsarkivet. Endast utpekade
arkivarier far handskas med handlingar i analoga mellanarkivet.

For mer information eller eventuella frigor:
Arkivtjinster och leveranser

arkivleverans.ssa@stockholm.se
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