Checklista – Handbok bildande av pastorat 		dec 2018 
Arkiv

	Vad
	När
	Vem/Vilka

	Inventera arkivhanteringen. 
	Så snart interimsstyrelsen har börjat arbeta
	Arkivansvarig, arbetsgrupp

	Utarbeta underlag för beslut om avslutande och påbörjande av arkiv.
	Så snart interimsstyrelsen har börjat arbeta
	Arkivansvarig, arbetsgrupp

	Upprätta plan och arbetssätt för arbetet med att avsluta och påbörja arkiv.
	Så snart interimsstytrelsen har börjat arbeta
	Arbetsgrupp/kyrkoherdar/

	Besluta om avslutande och påbörjande av arkiv inför ny pastoratsbildning.
	Våren under omställningsåret
	Interimsstyrelsen

	Inventering över vilka handlingar som behöver vara tillgängliga i den nya enheten, pågående ärenden.
	Hösten innan ikraftträdandet 
	Kyrkoherde/Arkivansvarig/a

	Fatta beslut om var de avslutade, pågående och nystartade arkiven ska förvaras. (KO kap 55 § 8)
	Hösten innan ikraftträdandet
	Interimsstyrelsen

	Upprätta diarium och arkiv för den nya organisationen.Arkivplan, Arkivbeskrivning, Arkivförteckning. Riktlinjer.
	Under omställningsåret (ska finnas på plats den när det nya pastoratet träder ikraft)
	Kyrkoherde/Arkivansvarig, arbetsgrupp

	Rensning och arkivläggning
	Helst under omställningsåret (men kan vänta)
	Kyrkoherde/Arkivansvarig, arbetsgrupp

	Se till att alla personalmappar är intakta, d.v.s. att alla personalmappar som är avslutade är rensade och arkiverade och att alla aktiva personalmappar är uppdaterade.
	Helst under omställningsåret (men kan vänta)
	Kyrkoherde/HR

	Se till att alla ingående församlingars arkiv fram till att nytt pastorat bildas är uppordnade och förtecknade.
	Under omställningsåret  eller senare
	Kyrkoherde/Arkivansvarig, arbetsgrupp

	Avsluta arkiv i församlingar och pastorat som upphör.
	Hösten innan ikratffrädandet (eller under det nya pastoratets första år)
	Kyrkoherde/Arkivansvarig i respektive församling/pastorat som ingår i den nya organisationen 



Observera att det som står i kolumnen vem/ansvar är dem som aktivt handlägger och lämnar förslag. Beslutsmandatet kan ligga på förtroendemannaorganisationen. 
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