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Att leverera material till
Arbetarrorelsens arkiv och bibliotek (ARAB)

Leveranser till ARAB — en oversikt

Forbund, storre organisationer | Sma féreningar m. fl.

Urval av e 10 aroch aldre e Yngre material OK, men behall

material o Verifikationer gallrade verifikationerna hos féreningen
e Tryckdubbletter urplockade

Packning o Arkivkartonger (rensa e Inga sarskilda krav

materialet forst), eller

Packa parmar i flyttlador

e Gor en packningslista over
innehallet i volymer eller

flyttkartonger
Transport o Kontakta ARAB infor leverans | ¢ Om materialet understiger 5
¢ Boka transport flyttkartonger kan det lamnas till
e Om handlingarna lagts i ARAB:s forskarexpedition
arkivkartonger finns det akare (Upplandsgatan 4, Stockholm)

som packar och transporterar
fran hylla till hylla

Hela arbetet underlattas om man anvander handledningen ARKIVERA RATT! som vi utformat
just med tanke pa organisationer och deras handlingar. Skriften kan laddas ned fran
ARAB:s webbplats, www.arbark.se.

Om arbetet med att ordna och forteckna materialet éverstiger organisationens tid och krafter
kan ARAB anlitas.

Tjanster som ARAB utfor mot betalning
1. Ordnande och fortecknande
2. Kurser och utbildningar i arkivfragor

Vi rekommenderar att organisationer planerar rutiner for vad som skall Iamnas till oss och
med vilka intervall. Vi tar i regel betalt nér organisationer avvaktat mycket lange med
leverans och levererar mycket stora och svarhanterliga material pa en gang. Kontakta garna
oss i dessa fragor.
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Kommentarer — att leverera material till ARAB

Varfor?

Arbetarrdrelsens arkiv och bibliotek (ARAB) fungerar som centralt arkiv och bibliotek for
arbetarrorelsens organisationer i syfte att tillgodose deras informationsbehov, men framfor allt
att framja forskningen kring arbetarrorelsen och dess roll i samhallet. Saval de centrala
politiska och fackliga organisationernas aktioner och manifestationer som det praktiska
vardagsslitet i foreningar och klubbar bidrar till en battre forstaelse av samhalleliga
forandringar och forhallanden.

Organisationernas handlingar speglar verksamheten och utgor grunden for all sadan
forskning. Forskningens intressen skiftar fran tid till annan och beroende pa
forskningsinriktning. Det gar saledes inte att utan vidare forutsatta att de egna handlingarna
saknar betydelse.

Att lamna arkivmaterial till ARAB ér alltsa viktigt for den framtida forskningen, men det &r
dessutom praktiskt. Det ar utrymmesbesparande for organisationer att sjalva slippa lagerhalla
aldre handlingar som det endast finns sporadiska behov av att atersoka. Fér manga sma
foreningar, i synnerhet for dem som saknar en egen lokal, ar det ocksa en stor fordel att deras
arkiv sammanfors till en plats i stallet for att gamla handlingar langtidsforvaras hos olika
funktionérer (protokoll hos sekreteraren, kassabdcker hos kassoren etc.).

Vem?

Till ARAB lamnar arbetarrorelsens traditionella organisationer, namligen politiska (fran
socialdemokratiska till yttersta vanstern), fackliga (LO-sektorn samt syndikalister och
liknande), och andra organisationer av olika slag som traditionellt hér hemma eller anser sig
hora hemma inom arbetarrorelsen, eller som atminstone tycker att deras efterlamnade
handlingar hor hemma pa ARAB mer dn pa ndgon annan arkivinstitution. Detta galler centrala
forbund och liknande organ lamnar till ARAB samt lokala organisationer (omradesforeningar,
fackliga avdelningar och klubbar, lokala samorganisationer med flera) inom
Stockholmsomradet. For lokalt material fran 6vriga landet finns lokala folkrorelsearkiv.

Till ARAB lamnas dessutom arkiv fran personer som ar eller varit verksamma inom
arbetarrorelsen, oavsett vilken dignitet vederb6rande haft. Den som &r osaker pa till vilken
arkivinstitution som material skall lamnas ar valkommen att kontakta var forskarexpedition
och diskutera saken.

Vart?

Sma accessioner (motsvarande hogst fem flyttkartonger) lamnas direkt i forskarexpeditionen
pa Upplandsgatan 4 under vara oppettider (se var webbplats www.arbark.se). Sma accessioner
tas successivt om hand, ordnas och fortecknas i takt med att de lamnas in, &ven om det finns
en viss efterslapning.

Storre accessioner (omfattande fem flyttkartonger eller mer) kan inte tas emot i
forskarexpeditionen utan maste i regel dirigeras direkt till ett av vara magasin. Ta darfor
alltid kontakt med ARAB fore transport. Organisationen bokar och bekostar transporten.
Vid osakerhet gar det bra att ringa var forskarexpedition for rad och diskussioner kring
materialet.
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Nar?

For forbund och storre lokala organisationer ar det lampligt att utarbeta en plan for
leveranstillfallen. En regel som kan tillampas ar kongressperioder eller motsvarande, det vill
sdga normalt vart tredje eller vart fjarde ar.

Inom organisationen bor leveranserna samordnas. Det finns exempel pa att olika funktionarer
inom samma organisation ovetandes om varandra lamnat éver material i omgangar under en
kort tidsperiod. Samla hellre ihop sadant till en gemensam transport.

Vad?
ARAB tar i princip inte emot material yngre &n tio ar av tva skal:

1. Sakallat tioarsmaterial (framst verifikationer och en del andra mindre betydelsefulla
rakenskapshandlingar) hinner da gallras hos organisationen fore leverans.

2. Av erfarenhet vet vi att organisationer frekvent atersoker i yngre material och
dessutom ofta har behov av snabb framtagning. Eftersom material placeras i olika
depéer fran centrala Stockholm till Grangesberg kan inte ARAB hantera denna typ av
expediering.

Foreningar behover inte vanta i tio ar for att leverera men bor behalla verifikationerna hos sig
i vantan pa att de kan gallras. ARAB saknar utrymmen for sadan forvaring samt mojligheter
att bevaka gallringsfrister at organisationerna.

Det &r inte bara rékenskaper som kan gallras. Det &r dock viktigt att bevara handlingar som
ror den centrala verksamheten. Vad som ar centralt skiftar naturligtvis fran en
organisationstyp till en annan. Handlingar rérande avtal och tvister speglar k&rnverksamheten
hos de fackliga organisationerna medan handlingar rérande kursverksamhet ar centrala hos
studieorganisationer och handlingar rérande politisk agitation m.m. speglar karnverksamheten
i de politiska organisationerna.

Vid sidan av detta bor ocksa bevaras administrativa styrdokument och liknande som ger
ramarna for verksamheten, t.ex. protokoll, verksamhetsberéttelser, stadgar med mera.
Korrespondens brukar séallan gallras om den inte &r "rutinartad” (t.ex. reklampost och dylikt).
Den centrala nivan i organisationen skall spara sina utgaende cirkular medan avdelningar,
distrikt, klubbar kan gallra dem eftersom de ju sprids i massupplagor éver landet.

Vid osakerhet ar det battre att spara handlingar och 6verlata gallringsévervaganden pa ARAB,
som vid behov tar kontakt med arkivbildaren.

Allra fordelaktigast & om organisationen utarbetar en arkivbildningsplan som omfattar
samtliga handlingar som framstalls, reglerar vilka som skall bevaras och vad som skall
gallras. ARAB kan utfora sadant arbete hos organisationen mot betalning

Hur?

Arkivmaterial som lamnas till ARAB fogas ihop med tidigare inlamnat material om sadant
finns. Oftast, och i synnerhet nar det géller storre leveranser, kan inte ARAB omedelbart géra
detta. FOr att underlatta aterbestallningar i materialet bor organisationen sjélv uppréatta
atminstone en packningslista.
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| det féljande beskrivs hur en tankt idealisk leverans forbereds och gar till. Ju storre
organisation och ju mer omfattande material som skall levereras desto viktigare blir det att
efterstrava proceduren.

1. Material rensas fran sadant som skadar papperet (t.ex. gem, plastmappar, post-it-
lappar, gummisnoddar), samt fran dubbletter av olika slag. | detta sasmmanhang bor
man undvika en olycklig tendens att under beteckningen “arkivexemplar” spara hela
upplagor. Endast ett exemplar av varje trycksak som organisationen framstéller skall
sparas i arkivet. Ovrigt ar restupplaga och bor redan i organisationens arkivlokaler
skiljas fran arkivexemplaret.

Trycksaker till biblioteket

Har skall dock ndmnas att ARAB aven samlar pa allt tryck fran arbetarrorelsens
organisationer. Till ARAB:s bibliotek 6nskas organisationstryck helst sa snart det
kommit fran tryckeriet. Har galler alltsa inte den tioarsregel som tillampas pa
arkivsidan. For att undvika missforstand skall har papekas att ett arkivexemplar anda
skall sparas bland de 6vriga arkivhandlingarna. Av bilagan framgar vad biblioteket
onskar.

2. Materialet tas ur parmar och tidskriftssamlare med mera och laggs 6ver i riktiga
arkivkartonger som forses med etikett. Organisationens namn skall sta pa etiketten
(6verflodigt kan tyckas hos organisationen dar det &r sjalvklart vem som skapat
handlingarna men i ARAB:s magasin hamnar handlingar fran olika organisationer
intill varandra och maste kunna skiljas at), samt volymnummer (med eller utan
seriebeteckning, se nedan). ARAB kan ge besked om varifran bra arkivkartonger kan
bestallas. Fyll arkivkartongerna sa att vi slipper en onddig forvaring av "luft”.
Dessutom sjunker handlingarna i halvfulla volymer ihop och blir deformerade.

3. Uppratta en packningslista / inventeringslista! Dar skall sta vilken typ av handlingar
som packats i vilken volym eller atminstone flyttlada. Finns ingen tidigare forteckning
bor man med hjélp av ARKIVERA RATT! kunna strukturera det. Méaktar
organisationen inte sjalv gora detta arbete kan ARAB ordna och forteckna mot
betalning.

ARKIVERA RATT! beskriver tva forteckningsmetoder: dels hur man fortecknar enligt
allménna arkivschemat, dels hur man gor en enkel I6pnummerserie av volymerna. i
bada fallen bor man borja med att ta reda pa om ARAB redan har material fran
organisationen och hur detta ar strukturerat. Finns redan en nummerlista sa bygg
vidare pa denna. Oreda uppstar om varje levererad volymsvit borjar pa nummer ett.

| detta skede finns saledes en uppsattning snygga volymer och en inventeringslista
over dem.

4. Innan materialet packas bor ARAB kontaktas. Ror det sig om stérre mangder vill vi
besiktiga fore transport. Dessutom bor villkor for leveransen diskuteras och formerna
for den. Storre accessioner (mer an fem flyttlador = 5 hylimeter) kors i regel direkt till
depa. Organisationen bestaller och bekostar leveransen. Darefter kan man packa ned
materialet i flyttlador, numrera dessa och ange pa inventeringslistan vilka handlingar
som star i vilka lador. Det finns dock akerier som specialiserat sig pa att flytta
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materialet fran hylla till hylla och som skéter bade packning, transport och
uppstéllning hos ARAB till rimliga priser.

5. ARAB gor i ordning ett reversal, det vill sdga ett mottagningsbevis for accessionen.
Denna fylls i av den arkivarie som tar emot leveransen, eventuellt tillsammans med
arkivlamnaren. Har ar nagra saker att fundera pa i detta sammanhang:

Arkivbildarens namn innebar namnet pa personen eller organisationen som materialet
harstammar fran (alltsa inte nddvéndigtvis den som lamnar in materialet), inklusive
eventuellt avdelningsnummer eller liknande. Vet man att leveransen dven innehaller
material fran andra organisationer bor detta ocksa anges.

Om fotografier ingar bor detta anges samt om anvandningsratten 6verlates till ARAB.
Anvandningsratten ar oberoende av upphovsratten och innebér att ARAB kan lamna ut
bilderna till forskare for beskadande och eventuell kopiering och publicering, samt kan
ta ut anvandningsavgift om bilder publiceras.

Tillstand: ARAB forordar storsta mojliga 6ppenhet men kan ibland upptécka kansligt
material (i forsta hand personkansligt) som arkivlamnaren forbisett och tar da initiativ
till atgarder. Om arkivlamnaren vill gora inskrankningar i ppenheten anges detta pa
reversalet. Forutsattningar for tillstand kan anges och bedémningar i tillstandsfragan
overlatas pa ARAB. Om arkivbildaren sjalv vill besluta om enskilda forskares tillgang
till material bor man hénvisa beslutet till en funktion (VU, AU och liknande) och inte
till en person. Detta for att undvika oklarheter da personer forsvinner ur
organisationen. Nér det géller personarkiv bor det klargéras vem som skall kontaktas
nar personen inte langre ar tillganglig eller ocksa kan hanteringen éverlatas till ARAB.

Gallring: Gors ingen anmérkning har éverlamnas gallrings- och

bevarandebedémningar till ARAB. Gallring gors for att anvanda hyllutrymmena pa ett
optimalt sétt och allt material &r inte lika vérdefullt.

Betraffande fragor kring accessioner, ordnande och fortecknande gar det bra att vanda sig till

e UIf Jonson, arkivarie
telefon: 08 — 412 39 10
e-post: ulf.jonson [snabel-a] arbark.se

For dvriga kontaktuppgifter, se www.arbark.se
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Vi vill ha din organisations tryckta material till vart bibliotek direkt!

Typ Narmare bestamt... Sa manga ex. vill vi ha av varje
Kongresstryck Protokoll, motioner, rapporter etc. | 3 st.
Berattelser Verksamhets-, styrelse-, 3 st.
arsberéattelser
Stadgar 1 st.
Avtal Alla nya avtal, sma som stora 1 st.
Ovrigt tryck Broschyrer, studiematerial, 1 st.
adresslistor, tryckta utredningar,
rapporter etc.

Daremot tar vi pa biblioteksavdelningen inte emot cirkular, interna skrivelser eller annat
otryckt material.

Sand materialet per post till:

Arbetarrorelsens arkiv och bibliotek
Att: Hans Larsson

Box 1124

111 81 Stockholm

Telefon 08 — 412 39 21
E-post: hans.larsson [snabel-a] arbark.se
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