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FUNTSAK ARABAKO FORU ALDUNDIAREN AGIRITEGI NAGUSIRA ESKUALDATZEKO ARAUAK. 

Dokumentazioa Agiritegi Nagusira bidaltzen duten zerbitzuek aldez aurretiko lan batzuk egin behar dituzte ondo eskualdatzeko eta agiritegiak onartzeko.
1. Izapidetzen amaitu den espedienteak eskualdatuko dira soil-soilik; izan ere, bestela bulego ekoizleak bere erantzukizuna utziko luke, eta agiritegiak bidegabeki gain hartu.  Gainera, osorik egon beharko dira.
Inoiz ez da antolatu gabeko edo nahasitako dokumentaziorik eskualdatu behar.
2. Espedienteak eskualdatzeko, gutxienez 2 edo 3 urte igaro behar dira izapidetzen amaitu zenetik. Kasu bakoitzean ebaluatuko da, erabilera maiztasunaren arabera.
3. Dokumentazioa behar bezala zenbakitutako agiritegi kutxa normalizatuetan jarri beharko da, Agiritegi Nagusiak emandakoetan.
4. Espedientea osatu behar duten agiri guztiak eta horiek bakarrik daudela egiaztatuko da, izapidetzea arautzen duen araua kontuan izanik.
Bestalde, oso garrantzitsua da izapidetu bitartean beharrezkoak eta erabilgarriak diren agiriak (adibidez, aldizkari ofizialak, aldizkarietako artikuluak, legeak, agirien zirriborroak, prentsa ebakinak, kopiak eta espediente bereko edo beste espediente batzuetako agiriak; laburbilduz, izapidetzen laguntzen duten agiri guztiak) baina izapidetzen amaitutakoan gorde behar ez diren eta, beraz, ezabatu behar diren agiriak araztea.
Mota horretako agiriak ez dira inoiz eskualdatu behar. Bulegoak berak ezabatu edo gorde behar ditu, komenigarria iruditzen bazaio.
5. Espediente bakoitzak kanpoko karpetatxo bat eramango du, osatzen duten agiri guztiak biltzen dituena. Karpetatxo horretan espedienteari buruzko datu hauek jaso beharko dira:
Zerbitzu/bulego ekoizlea
Muturreko datak:  (espedientearen izapidetzeari hasiera ematen dion agiriaren eta amaiera ematen dionaren datak jotzen dira muturreko datatzat. Urteak soilik adierazi ahal izango dira, baina nahiago da data osoa ematea, urtea, hila eta eguna zehaztuz).
Gaia: Espedienteari buruzko laburpen txikia, argia eta zehatza egin behar da, zertan datzan, nor esku hartzen duen eta zein tokitan egin den adierazten duena. Laburtasuna oso garrantzitsua da; izan ere, espedientea gero berreskuratzea ahalbidetuko duten elementuak dira, bai bulego ekoizlerako bai agiritegi hartzailerako. Ezin da “askotariko gaiak” moduko kontzepturik erabili.
Bulego ekoizlearen signatura, baldin badago, kutxaren zenbakia adieraziz, baita kutxaren barruan duen ordena edo kutxa zenbakiak, batean baino gehiagotan badago.
6. Sortzen dituen izapidetzeari jarraiki ordenatuko dira agiriak espedientearen barruan. Lehena dokumentu zaharrena izango da, ziurrenik espedienteari hasiera ematen diona. Ondoren, gainerakoak etorriko dira, izapidetzearen logikari jarraituz; hori ez dator beti bat ordena kronologikoarekin eta, beraz, batzuetan agiri nagusi batek lehenagoko datetako agiriak izango ditu erantsita.
Klipak, gomak eta abar kenduko dira. Era berean, ez da erabiliko karpeta uztaidunik, plastikozkorik, esekirik, plastikozko zorrorik eta abar, hots, kartoi mehezko edo paperezko karpetatxoa ez den ezer.
7. Bideoak, argazkiak, kartelak eta abar. Euskarri tradizionaletan dagoen gainerako dokumentazioaren arau berberak bete behar dituzte. Agiritegira eskualdatutakoaren zerrenda egin behar da, dagokion laukian kasuan kasuko euskarri mota adieraziz.
8. Bulego ekoizleak ESKURATUTAKO DOKUMENTUEN ZERRENDA/ORRIA izeneko agiria egingo du; datu hauek jasoko ditu, eta zerbitzuak denak beteko ditu, itzala dutenak izan ezik:
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9. Zerbitzu batek eskualdatuko duen dokumentazioa prest daukanean, agiritegiarekin harremanetan jarri behar da, bere asmoak jakinarazteko eta hark kasuan kasuko signatura zenbakiak eman diezazkion, baita dokumentazioaren lekualdaketa fisikoa egingo den eguna zehazteko ere.
10. Zerrendak administrazio unitateko arduradunak sinatuta eta zigilatuta bidaliko dira.
11. Dokumentazioa egiaztatu eta erkatu ostean, Agiritegi Nagusiak esleitutako signatura duen kopia bat itzuliko dio bulego igorleari; hori gorde egin behar da, bidalketaren ziurtagiria delako eta arinago eskatu ahal izango zaiolako Agiritegi Nagusiari signatura emanez. 
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