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Vad ar ett arkiv?

Man brukar definiera arkiv somdet bestand av handli ngar som
efter hand vaxer framhos en arkivbildare till fdoljd av dennes
ver ksamhet . * Del s sadana handlingar som har tillkonmit
(upprattats, skapats) hos, dels sadana handl i ngar som har
kommt in till arkivbildaren.

Med ar ki vbil dare avses en organi sation, en nyndi ghet, ett
foretag, en forening eller dylikt somutodvar en verksanmhet
vilken i en eller annan formefterl amar handlingar och

uppgi fter fran denna. Aven enheter ned sjal vstandi g ver ksanhet
I nom en organi sation kan vara arkivbil dare.

| fackliga organisationer finns det vanligtvis t.ex. en a-
kassa och en forbundstidni ng. Lokal avdel ni ngarna ar forstas
ocksa egna arki vbil dare.

Aven enskil da personer kan vara arkivbil dare.

Det &ar viktigt att komma i hadg att varje arkivbildares
handl i ngar skall hallas sanmman som en enhet - ett arkiv - och
att handlingarna fran olika arkivbildare i nomen organisation
inte far bl andas samman. Foreligger risk for sammanbl andni ng
bor man ocksa pa t.ex. parnmar och kartonger inte bara ange

i nnehdal |l och tid, utan ocksa nammet pa arki vbil daren.

For ekommer genensam diareforing for flera arkivbildare miste
handl i ngarna fran de olika arkivbildarna sarskiljas. |

ar ki vl okal en skall handlingarna stallas upp var for sig.

Med handlingar avses alla fornmer av informati onsbarare
oberoende av det fysiska underlaget: dokunment (tryckta,

maski nskri vna, handskrivna, stencilerade, kopierade) pa
papper, digitalt lagrad informati on (pa& harddi skar, disketter,
magnet band, CD-ROM), mkrofilm fotografier, filnmer och

vi deoband, |judband, ritningar, affischer, marken osv. Inte
hel l er fanor och féremdl far gl ommas bort i detta sammanhang.

| arkivet ska forvaras ett exenplar av alla handlingar.




Overexenpl ar och lager ska inte forvaras tillsanmmans nmed
ar ki vet .

* Med arkiv kan ocksa avses den | okal som handlingarna foérvaras i, t.ex.

vani ngsarkiv eller kallararkiv. Med arkiv nmenar man adven sadan institution
somtar hand omarkiv for slutlig forvaring, t.ex. Arbetarrdrel sens arkiv,

Ri ksar ki vet, Stadsarkiv, Fol krorel searkiv etc.

Varf 6r ska man arki vera?

Ef fektivitet i arbetet

| den dagliga verksanmheten miste man veta var de olika
handl i ngar finns sominnehaller den informati on man soker. Har
man ordning pa sitt arkiv nmed forteckning och register

underl attar man arbetet sa att atersokni ngen gar snabbt och
sm di gt.

Lagenl i ga skyl di gheter
Vi ssa handlingar, t.ex. sadana somror ekonomin, ar man
skyl dig enligt stadgar och lagstiftning att bevara och ha
tillgangliga under en viss faststalld tid.
Anm | nomde statliga och kommunal a sektorerna galler den s.Kk.
of fentlighetsprincipen. Den ligger till grund fér vad som dar ska

bevaras och hallas tillgangligt for allnminheten

Hi stori skt ansvar

For att vi idag och i frantiden ska kunna forsta hur en

organi sati on och samhéllet i stort har utvecklats ar det
viktigt att arkiven vardas och bevaras for historisk och annan
forskning. FOor det ar i arkiven somdet historiska skeendet

| ever kvar och avspeglas och blir till en del av vart

kul turarv.




Nagra fragor att téinka pa

e« Har vi utsett ndgon som ar ansvarig for arkiveringen och
gal |l ri ngen?
Om ar ki vansvar - se sid. 5
e Anvander vi ratt skrivmateriel, hallbart och
ar ki vbest andi gt ?
On skrivrmateriel - se sid. 7
e Sparar vi ratt handlingar? Vilka ska vi gallra?
Ongallring - se sid. 20.
« Ar vart arkiv fortecknat?
On forteckning - se sid. 23 och 24.
« Ar vara handlingar i tjansterumoch kallare sakert
f orvar ade?
On forvaring - se sid 25.

Arkivansvar

Ef tersom arki veringen ingar i de administrativa rutinerna har
or gani sati onens | edni ng samma ansvar for arkivverksanmheten som
for annan adm nistration, vid sidan av de krav somstéalls
genom st adgar och | agar.

Ri ktlinger for arkivverksanmheten bor faststallas
genom st yrel sebesl ut.

| varje organisations ledning / styrelse bor det
finnas

ndgon som ar ansvarig for arkiveringen och
gal I ri ngen

De konkreta arbetsuppgifterna fordelas pa enskilda
handl dggare, sekreterare och andra, som pa sina tjansterum
forvarar handlingar, och till arkivpersonal, som svarar for



ordni ngen i nar- och nellanarkiven, for gallringen sant for
overflyttningen till slutarkiv.

De handl i ngar som ska bevaras foér att till godose

i nformati onsbehovet i den egna verksanmheten och foér den
framtida forskningen ska hallas ordnade och fortecknade,
vardas och forvaras pa ett betryggande satt.



Arkivbildningen

Arkivet bildas fortl 6pande i det dagliga arbetet och i takt
med ver ksamheten. Skrivel ser kommer in, svar skickas ut,
arenden avsl utas, protokoll skrivs, noteringar gors

regi ster, ut- och inbetal ningar sker, etc.

Det galler att planera och styra fl dédet av handlingar och
framvaxten av arkivet somen viktig del i den adm nistrativa
ver ksamhet en

« for att fa handlingarna pa ratt plats
« fOr att snabbt komma at onskad i nformation
« fOr att underlatta gallringen

For att styra dokunentfl 6édet och underl atta arkiveringen
upprattar man en plan som beskriver hur arkiveringen och
gal lringen ska ga till, en s.k. arkivbildnings-plan (eller
dokunent hant eri ngspl an).

En forutsattning for effektiv tillgang till och
behandl i ng av information:
ett rationellt dokunmentfl dde dar arkivrutinerna

I nt egreras
och ett val fungerade arkiv.

Detta ger ocksa nmdjlighet till kontroll.

Qbserver a:

Det maAste sarskilt beaktas att en andring av adninistrativa
rutiner och av organisationen far konsekvenser for

ar ki vbi | dni ngen. Ccksa befintliga gallrings- och

ar ki vbi | dni ngspl aner néste da andr as.



Skrivmateriel

Det ar viktigt att redan innan en handling franstallts se til
att man anvander sig av sadan skrivmateriel somar |anplig ned
t anke pa arki vbest andi ghet en.

Papper

For pappershandl i ngar som ska bevaras for frantiden bor

ar ki vbest andi gt papper Svenskt arkiv, 80, 100 eller 112 g
anvandas, for t.ex. protokoll, berattelser, diarier, register
och andra viktigare handllngar sominte trycks

Det finns aven ett relatlvt hal | bart papper, s.Kk.

al dri ngsbest andi gt papper.

Annan skrivmateri el

Pennor, fargband till skrivare, toner till |aserskrivare och
kopi atorer uppfyller de krav som ar nodvandi ga om de ar markta
med Svenskt arkiv. Det betyder att de ar testade och godkanda

av Statens provni ngsanstalt som arKki vbest &nd
Anm Lista dver godkéand skrivmateriel kan bestallas fran Statens
provni ngsanstal | t.

En s. k. leverant orsforsakran kan ocksa visa att produkten
uppfyll er de noédvandi ga t ekni ska kraven.

Varning! Se upp for sadant papper sombl.a. tidigare anvandes
i faxapparater och for blackstraleskrlvare De uppfyller inte
kraven pa arki vbest andi ghet .

Digitalt lagrad information

som kan |iknas vid vanliga pappersbaserade handlingar
(skrivelser, brev, enkla register, etc.) och ar av sadant
varde att den bor arkiveras ska skrivas ut pa arkiv- eller
al dri ngsbest andi gt papper.

Den digitala formen kan darefter bi behal | as sa& | ange den har
sin aktualitet och sa |ange atersokning av information for
ver ksanheten vasentligt underl att as.

Digital information av mer avancerat slag som konplicerade
rel ationsdat abaser, etc., forlorar sa mycket av sin speciella
i nformati onsf6érdel vid utskrift pd papper att den bor bevaras
i sin digitala form &aven om det kraver kostsanma
konverteringar till noderna system och nodernare teknik.

Bl and dessa finns t.ex. Miulti Fine Offset, Muinken Ofset mfl.
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Allmanna arkivschemat

Det hj al predel man vanligtvis anvander for att ordna och
forteckna handlingarna i ett arkiv kallas all manna
arkivschemat. De riktlinjer somdar rekomrenderas till &npas
av nyndi gheter, foretag och organi sationer.

Handl i ngarna i arkivet ordnas efter foljande huvudavdel ni ngar:

Pr ot okol

Ar ki vexenpl ar av ut gaende handl i ngar
Diarier

Regi ster och |iggare

I nkonrma handl i ngar

Handl i ngar ordnade efter &amme
Rakenskaper

Ovriga handl i ngar

OO M moOoO T >

Huvudavdel ni ngarna ar fasta.

En utforligare beskrivning ges foér varje huvudavdel ni ng pa
fol j ande si dor.

I nom varj e huvudavdel ning bildar nman en lanplig

underindel ning, s.k. serier. Serierna bestar av handlingar av
samma typ (t.ex. inom huvudavdel ning A: kongresspr ot okol |

not espr ot okol |, styrel seprotokoll) eller som &mmesnéssi gt hor
samman (t.ex. inom huvudavdel ning F: handl i ngar rdrande

f 6r handl i ngar, handl i ngar rorande studier, handlingar ro6rande
personal ). Inomvarje serie kan det finnas underserier. Genom
seri ei ndel ni ngen forsdker man folja eller skapa en | ogi sk
struktur (ofta enligt en rangordningsprincip sa att den

vi kti gaste serien komrer forst, osv.). Den ar kopplad till och
utgar ifran arkivbildarens satt att arbeta.

Varje serie far en unik rubrik och ett unikt signum

Seri esi gnum best ar av en bokstavs- och nummer bet eckni ng, t.ex.
Al, A2 Handlingar somtill hdér samma serie placeras i en
forutbestand ordning i olika volyner - man brukar séga att nan
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bi | dar vol yner, - i kronologisk (t.ex. protokoll), i
nunmerordning (t.ex. cirkular), i alfabetisk (t.ex. brev)
el l er annan ordning. Varje volymfar sedan ett unikt

vol yytmummer inomserien, A1 : 1, A1 : 2, etc. Volyner i
underserier betecknas A1 A: 1, A1 A: 2, etc.



A PROTOKCOLL

Serie Seriesignum FOr t eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

Kongressprotokoll A1  -------mmmmm|omonnon-- >A1l
Kongr esspr ot okol
Repr esent ant skaps- A 2 1 1927 -- 1933
pr ot okol | 2 1936 -- 1942
1939 Lucka
3 1945 -- 1954

St yrel sepr ot okol | A3 OSV.

- Styrel seprotokol | « A3 A

- Bilagor till styrel seprotokoll « A3 B*
Ver kst al | ande utskottets A4
pr ot okol |
Ledni ngsgr uppens L L R R TR P > A5
Ledni ngsgr uppens pr ot okol | pr ot okol
Medbest ammande- A 6 1 1978 -- 1982
f 6r handl i ngars 2 1983 -- 1985
pr ot okol | 3 1986 -- 1989
. osv
Ovriga protokoll A7

Varje niva i beslutshierarkin notsvaras i exenplet ovan av
seriesi gnum

Al A2 A3 etc. i rangordning. Cbservera att seriesigna
inte ar fasta, utan ska anpassas till de typer av handl i ngar
somfinns i det arkiv man arbetar ned.

Skulle t.ex. styrel seprotokollen saknas i exenplet ovan far
serien Verkstéallande utskottets protokoll seriesignumA 3.

*(bservera ocksa att det inomvarje serie kan finnas
underserier. Finns det exenpelvis styrel seprotokoll och en
sarskild svit bilagor till dessa protokoll sa bildas en serie
styrel seprotokoll, A 3 A och en serie Bilagor til

styrel seprotokoll, A 3 B



B UTGAENDE HANDLI NGAR

Serie Seriesignum Fort eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

St adgar B1

Ver ksamhet sber att el ser B 2
B 3 Brevkopi or

Br evkopi or B3 - - - -« « -« |- - - - >
1 1987 Januari, A-{J
2 1987 Januari, K-|0
3 1987 Februari, A-J
oSV.

Kal | el ser B 4

Cir kul ar B 5

Medl enst i dni ngen B 6

Ovrigt eget tryck

Under huvudavdel ning B | 4ggs de handl i ngar som ski ckas ut fran
en organi sati on och som organi sati onen ger ut (publicerar),
t.ex. stadgar, verksanhetsberattel ser, egna cirkul ar,

kal | el ser o.dyl. och kopior av utgaende handlingar / brev.

Eget utgaende tryck, t.ex. nedl enstidni ngen placeras har.

Anm Original av verksamhetsberattel ser aterfinns ofta som
bilaga till arsndtesprotokoll. De ska da |ligga kvar (under
huvudavdel ni ng A).

| sa&dana fall kan en fullstandig svit av dubbletter av

ver ksanhet sber att el serna ocksa sanmmanf 6ras under
huvudavdel ning B for att man | attare ska kunna komma at den
viktiga informati on somfinns i berattel serna.

OBS! Endast ett exenplar av t.ex.
ver ksanhet sber att el ser na, nmedl ensti dni ngen och de egna
trycksakerna ska arkiveras. Lagret av dessa ar inte en del av
arkivet .

13
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C Dl AR ER

Serie Seriesignum Fort eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

C1l8B D ari um
D arium Cl -------cmao-- --> dat um
38 1988 Jan| -
apri |
A. Di ari enunmer 39 1988 Maj - j uni
B. Datum 40 1988 Juli - sept.
C. Alfabetisk oSV

| organi sationer dar antal et skrivel ser och arenden ar sa
stort att det kravs hjal pnedel for bevakni ngen av hanteringen
och atersokningen fors diarier, dvs kronol ogi skt forda
journaler, idag oftast nmed hjalp av datorer

Di arierna kan skrivas ut i t.ex. diarienunmerordning,
kronol ogi sk eller i alfabetisk ordning eller annan ordning
efter behov for arkivering.

Di ari ef orda handlingar ordnas i en serie under F eller omsa
onskas under huvudavdel ni ngarna E och F
I nkomma
handl i ngar
Diarieforing Handl aggni ng
Post —>
Handl i ngar na
Ut g&ende f 6rses med

dnr, inkomnst -
datum &r ende
meni ng, nam [pa
handl aggar e,
bevakni ng nm

handl i ngar

* Korres-| |Arenden
pondens

Di ari um

C E F
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D LI GGARE OCH REG STER

Serie Seriesignum FOr t eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

Medl ensr egi st er D1
Adr essregi ster D2
D 3 Avtal sregister
Regi stret ar sorterat
efter
avt al sonr ade
Avt al sregi ster D3 - - - - - - - |- - - - >

1 BAF  A-K
2 BAF L-O
3 HAO A-D
oSV.

Yr kesskaderegi ster D 4

Ar ki vf orteckni ng D5

For att underl atta verksamheten i en organi sation upprattas
olika slags register: for att veta vilka som ar medl enmar -
ett nmedl ensregister (matrikel); for att latt fa tag i andra
or gani sati oner och personer - adressregister; for att ha
kontol |l pd sina avtal och kontrakt - avtalsregister; for att
bevaka ersattningar till arbetsskadade medl enmar -

ar bet sskader egi ster, osv.

Al | a sddana register arkivlaggs under huvudavdel ning D

Har pl aceras ocksa register Over inventarier, fanor, konst och
foremal nm
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E | NKOVWNA HANDLI NGAR

Serie Seriesignum FOr t eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

Al'l man korrespondens E 1l

Kor respondens ned E 2
di stri kt och avdel ni ngar

E 3 Korrespondens ngd
Korrespondens ned E3 - - - - - - - - - - - - >
medl| enmar
medl| enmar

41 1987 Januari, A
42 1987 Januari, K-|O
43 1987 Februari, A-J

oSV.
I nt r adesansokni ngar E 4
Rapporter fran ES5S
di stri kt och avdel ni ngar
Handl i ngar som skickas till organi sati onen och korrespondens

i nordnas under denna huvudavdel ni ng. Med korrespondens nenar
man att de i nkorma och de utgdende skrivel serna halls ihop
Exenpel pa i nkomma handl i ngar ar rapporter (&aven ekononi ska
rapporter), pronmenorior, in- och uttradesansdkni ngar, inkoma
brev, inkoma cirkul ar.

Rut i nmassi gt ut ski ckade cirkul ar som konmer til
organi sationen, nmen inte dar foranl eder nagon atgard, placeras
i separata parmar och kan gallras nar de blivit inaktuella.

| dag forsiggar en allt storre del av korrespondensen via e-
post. Det ar da viktigt att komma i hadg att skriva ut

i nkommande och ut gdende neddel anden, om de ar av sadan vi kt
att de ska bevaras och arkiveras, pa arkiv- eller

al dri ngsbest andi gt papper och diarieféras i vanlig ordning.
Inga andringar i texten far foretas innan utskrift av
nmeddel andet &ar gjort.



F HANDLI NGAR ORDNADE EFTER
AVNE

Serie Seriesignum FOr t eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

D ari eforda arendenF 1

Handl i ngar rorande F 2
centrala avta

F 3 Handlingar rdrande
Handl i ngar rorande avtal, onrade 1
avtal, onrade 1 F3 - - - - - - -]----->

1 1987 A-J

2 1987 K-O

3 1988 A-J

oSV.
Handl i ngar rorande F 4

f 6r sakri ngar

Handl i ngar roérande F 5
st udi er

Nunera forvaras allt oftare olika slags handlingar tillsammans
darfor att de behandlar ett visst ame. Det kan rdra sig om
mat eri al rorande kursverksanheten, konferenser, personal,

jubil éer, insamingar etc. och inomden fackliga verksanheten
handl i ngar angaende f 6rhandli ngar och avtal srorel ser,

i nkl usi ve avtal och avtal sprotokoll. Dessa handlingar halls
samman under huvudavdel ning F, oberoende av typ, dvs

skrivel ser, protokoll, pronenorior, statistik, etc. De
sorteras alltsd inte in under 6vriga huvudavdel ningar. Ofta
utgar man ifran en i forvag faststalld s. k. arendepl an.

17



Bokf 6ri ngsgang

G RAKENSKAPER

Bokf 6ri ngssyst em

FOr t eckni ng

18
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Boksl ut
Huvudbocker Huvudbokf 6ri ng
Journal er / Reskontran Si door dnad-
f \ | hj al pbokf éri ng
Kassabocker - ©Menorialer G undbok-
T \ / dagbokf 6ring
Kassaverifi kationer - Fakt\grdr i kationer
Kont ant Kr edi t

*

Af f ar shéndel se / Transakti on

19

G 1 Arsredovisning
1. 1989
2. 1990
3. 1991

osv




Annat rakenskapsmateri al

Vid sidan av bokfdri ngsgdngen ovan har vi bokforingssystenets
oli ka nivaer i hierarkisk ordning. Anledningen till att vi
inte angivit seriesigna och serierubriker ar att en stor de
av rakenskapsmateri al et endast bevaras sa | ange det ar
nédvandi gt enligt bokforingslagen, etc. (se s. 17), dvs. att
det nesta av rakenskapsmaterialet gallras efter 10 ar (se
avsnittet omgallring s. 20).

De serier somska bevaras for frantiden arkiveras och
tilldelas vid fortecknandet signa och rubriker, t.ex. G 1

Ar sredovi sni ngar, osv. Serieindel ningen foljer den hierarkiska
rangor dni ngen nedat. Den foljer alltsa inte bokf6ringsgangen.

Rakenskapsmaterial ar alla handlingar, oavsett nedia, som har
betydel se for att man ska kunna forsta bokforingssystenet och
for att man ska kunna foélja en ekonom sk handel se fran
verifikation till bokslut.

. Verifikationer
Al'l a handlingar (fakturor, kvitton etc) somverifierar
(bekraftar) en ekonom sk handel se.

. Bokf ori ngshandl i ngar
Santliga i bokforingssystenet ingaende handlingar /
uppgi fter pa kort, |osblad, bocker, datanedia sant
andra hj al pmedel for grundbokféring (fors
kronol ogi skt) och huvudbokféring (fors systenmatiskt)
i nkl usi ve hj al pbokf 6ring sant for arsboksl ut

Ut anf 6r bokf ori ngsgangen finns t.ex. budgethandli ngar,
attestlistor, mm

De méste betraktas som réakenskaper och ordnas och fortecknas
under huvudavdel ni ng G

Budget handl i ngar

Kont opl aner

Attestlistor

Syst endokunent ati on

Behandl i ngshi stori k

1. Transaktionslogg (-lista)

2. Systen ogg

For et eckni ng 6ver vem som ut f 6r de bear bet ni ng
systenet, nar det utfoérdes och vad som utfordes
3. Behori ghet sl ogg

20



Lagar som styr arkivering och gallring av rakenskapershandlingar

Aktiebolagslagen

stipulerar "livstids bevarande" av stiftel seurkunder,

bol agsor dni ngar, aktiebdcker, protokoll, revisionsberattelser
och arsredovi sni ng

Bokforingslagen (BFL)

fordar ett bevarande i minst 10 ar fran utgangen av det

kal ender ar da rakenskapsaret avslutas nar det galler
verifikationer, grundbokfdring, huvudbokf 6ring,

hj al pbokf 6ri ng, arsbok, systendokunentation, kontoplaner och
behandl i ngshi stori k.

| 22 8§ BFL tal as om skyl di gheten att arkivera allt
rakenskapsmaterial i ordnat skick under minst 10 ar fran

ut gangen av det kal enderar da rakenskapsaret avslutades, detta
gal |l er aven avtal och andra handlingar av betydel se for att

bel ysa rorel sens ekonom ska f 6rhal | anden.

| 7 8 BFL sdgs att om bokf6ring och redovisning utférs ned
dat or st 6d raknas &aven beskrivni ngar av bokf éri ngssystenets
uppbyggnad (systendokunentation) till rakenskapsnateri al et.

Skattelagarna

nammer 7 ars bevarande av bl.a. sjalvdeklarationer,

| agervarderingar, kontrolluppgifter for annan taxering sant
bal ans och resul tatrakni ngar.

God bokforingssed

e att bokfdra ekonom ska handel ser ned syfte att upplysa om
rérel sen

e att se till att verifikationer finns for handel serna

« att avsluta bokforingen med arsboksl ut

e att arkivera verifikationer, bokfo6ringsbocker och annat
rdkenskapsmat eri al

21
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O OVRI GA HANDLI NGAR

Serie Seriesignum FOr t eckni ng

Seri esi gnum
Serierubrik
Volym Tid Anm

Kl i ppsan i ng (0 I e CEE I >01
Kl'i ppsam i ng
Fot osam i ng 02 1927 -- 1933

1939 Lucka

1

2 1936 -- 1942
3 1945 -- 1954
o

Lj udbandsamn i ng O3

Till denna huvudavdel ning fors sadana handli ngar sominte

| &npl i gen kan foras till annan huvudavdel ning. Ht hor t.ex.
sam i ngar av pressklipp och fotografier, enskilda onbudsnéns
efterl amade papper och fragment av t.ex. foregangares arkiv.
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Arkivbildningsplan (eller dokumenthanteringsplan)

Santliga i en organisation foérekomande handlingar / dokunent
kan beskrivas i en arkivbildningsplan. Den &r en inventering
och en oOversi kt av alla de handlingar som ar aktuella

ver ksanmhet en. Likartade handl i ngar som uppkomrt i stor néngd
bil dar serier. | en arkivbildningsplan anges bl.a. vilka
handl i ngar som ska bevaras och vil ka som ska gal |l ras.

Ar ki verade handl i ngar ska vara redovisade i en forteckning.

Ar ki vbi | dni ngspl anen i nnehal | er uppgifter om

» forekommande handl i ngarnas bet eckni ng

* vil ka handlingar som ska bevaras eller gallras

* vilka gallringsforeskrifter somgaller

 vad slags skrivmateriel som skall anvandas for handl i ngarna
* seriesigna och serierubriker for handlingar som ska bevaras
 var handlingarna finns och nar de ska o6verflyttas till nar-
och nellanarkiv och till slutfdrvaring

* vilken ordning somgaller vid arkivl agni ng

Qbser ver al

Vid inventering av vil ka handl i ngar som f 6rekommer i
verksamheten galler det att vara uppnérksam pa att det kan

f 6rekomma ol i ka arki vbildare. Varje arkivbildare skall ha sin
egen ar ki vbi | dni ngspl an.

Ar ki vbi | dni ngspl anen maste kontinuerligt ses Over och

revi deras.

En arki vbi | dni ngsplan ar resultatet av en grundlig
genongang av hela dokunentfl odet. Den ar ett hjalp- och
styrnmedel for kontoret / adm ni strationen och arkivet. Den
faststaller och forbattrar rutiner i dokunent hant er i ngen.




Gallring

Med gallring nenas att man avl agsnar och forstor handlingar /
uppgi fter 1 ett arkiv. Det bor ske enligt faststallda regler
och rutiner. Den viktigaste anledningen for gallring ar
ekonom sk, d.v.s. att man gor utrynmesvinster och sparar

f orvari ngskost nader.

Som gal I ring raknas ocksa nar overforing av uppgifter fran en
dat abarare till en annan, t.ex. fran papper till mkrofilm
medf or forluster av information, sokndjligheter eller av

nbj | i gheten att faststalla autencitet (&akthetspragel skapas
t.ex. genom nammt eckni ngar) .

Gl I ring kan ocksa betyda en effektivisering, d.v.s. att
arkivet blir mera overskadligt, lattare att hantera och sotka
i nformation i.

Gllring innebar alltid en informationsforlust, och det blir
darigenomen viktig uppgift att se till att

i nformati onsforlusterna blir sd smd somndjligt. Det galler
att beddma vad som skall bevaras och &ar vart att bevara. En
aspekt som mdste styra gallringen ar just att bedonm det

hi stori ska vardet av handlingarna. Av vikt &ar i det
sammanhanget ocksa organi sati onens ansvar for sina anstallda
och medl enmar .

De handlingar som ska gallras / &ar gallrade fortecknas inte
tillsanmans nmed de serier som bevaras. De kan sammanfattas i
forteckni ngen under rubriken gallrade handlingar.

Den storsta utrymesvinsten ger gallring av
rdkenskapsmateri al et dar det som nadmmts finns sarskilda

| agl i ga best ammel ser. Rakenskapsmaterial far utgallras fore
gal I ringsfristens utgang omdet har mikrofilmts forst, men
detta far endast ske efter |anstyrelsens tillstand.

M krofil merna betraktas darefter sasom arki vhandl i ngar och
f ort ecknas pa vederborligt vis.
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Hur ska man arkivera?
De handl i ngar som fdrekomrer i den dagliga verksamheten bor
redan da forvaras och |laggas i en sadan ordning att

arki veringen underl attas.

Ar ki vering innebar

att man tar stallning till vilka handlingar som ska
bevaras och vil ka som ska gallras

. att handl i ngarna garna ordnas efter det hjal pinstrunent
som kal | as al | manna ar ki vschemat .

. att man i ndjligaste mdn bi behall er den ordni ng som
skapat s under verksanheten

. att sadana handlingar sominte redan |ligger i nagon
slags ordning foérs samman och att man for dem skapar
ordni ng genom att t.ex. |agga dem kronol ogi skt,
al fabetiskt eller efter &amme.
bservera! Denna innebar inte att enstaka handlingar ska
pl ockas ur sitt sanmanhang.

. att man tar bort gem tejp, plastfickor och annat som
kan skada handl i ngar na

. att man | agger handlingarna i |anpliga fdrvaringsnedel
(ar ki vkar t onger)

. att man gor en forteckning somredovi sar handl i ngar na
serie- och / eller volynvis
Forteckni ng: se exenpel sidorna 23 och 24.
Fort eckni ngen ska ocksda innehal | a uppl ysni ngar om
arki vbi Il daren och arkivet och av vem och nar det har
ordnats.
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att man etiketterar volynmerna och staller upp dessa
| &pliga | okaler omndjligt i den ordning de har
f ort eckni ngen.

Eti kettering: se exenpel sidorna 23 och 24.

27



28

Forvaringsmedel

De handlingar som ska sparas for franti den naste skyddas pa
badsta nbjliga satt genom att | aggas i arkivkartonger, som
forses ned tydliga etiketter. Inomvarje volymatskiljs
handl i ngarna nmed hjalp av s. k. aktonslag, soméar tillverkade
av syrafritt papper. Arkivkartongerna stalls sedan upp

| &npliga | okaler, se s. 25.

Akt onsl agens format notsvarar efter vikning A4 och folio.

Ar ki vkartongernas vanligaste format ar ocksa A4 och folio,
med en ryggbredd pa 30, 55 och 80 nm

Ti ps: Genom att anvanda arkivsnoren till varje volym
forhindrar nman att kartongerna gar upp vid t.ex. transporter
till och fran arkivl okal en

Ryggbr edd
- A
Pa % For mat
% ™
v
)/




Forteckning
Organisationsnamn (1)
Serie- Se¢rie (3)
signum (2)
Volym (4) | Tid (5) Anmarkningar (6)
1 1991 Saknas protokol | maj
2 1992
\\

For kl ari ngar

1. Nammet pa Din forening eller Din organisation eller
under or gani sat i on.

2. Seriens signum t.ex. A 2.

3. Seriens rubrik, t.ex. Mtesprotokoll.

4, Vol ynens, parnmens el ler arkivboxens ordni ngsnumer i
serien.

5. Ti dsperi od som vol ynen onfattar.

6. Detta falt kan anvandas for uppgifter av betydel se
for hela serien eller for den enskilda vol ynen, t.ex.

om nagon handl i ng saknas.

o SVENSKA

FABRIKSARBETARE
FORBUNDET

/ Verkstillande utskottets Versal er och
/ protokoll / ;r ?Plof ka
/ 1990 / anvands

Volym A3B: 14

Ett litet foreningsarkiv
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Nar det galler sma foreningar nmed relativt litet pappersfldde
och smd arkiv ar det battre att forteckna arkivets innehal
utan serieindel ning och utan seriesi gnum

O dni ngen i arkivschemat fo6ljs dock!

Forteckning
Narmet pd f 6reni ngen, ORGANI SATI ONENS NAMN
or gani sati onen el ler
under or gani sat i onen
Uppl ysni ngar om ar ki vbi I dar |or gani sati onen konstituterades
osv
Uppl ysni ngar om ar ki vet
, Arkivet har ursprungligen varit
Ar ki vordnarens namm + datun]. .. osv
NN
o , . ISt ockhol mi okt ober 1999
Redovi sning av innehallet i
ar ki vet
Vol ym 1.
Mot espr ot okol
St yr el sepr ot okol
Ver ksanmhet sber éattel ser
Vol ym 2.
Kal | el ser
Medl enrsf 6rt eckni ngar
Etikettering Kor r espondens
Vol ym 3.
. Kassabocker
VALLI NGBY aban :
PENSI ONSARS- Verifikationer
FORENI NG
Vol ym 1. Kartongen etiketteras pa
nedre del en av ryggsi dan,
c:a l cmfran botten.

Forvaring av arkiv



Overforing av arkivhandlingar fran tjdnsterum till vanings- eller killararkiv bor
ske arligen. D4 flyttar man 6ver handlingarna fran parmar och hing-mappar till
arkivkartonger. Detta skall goras av personal med kinnedom om materialet. |
samband med detta arbete ska man fornya forteckningen.

Handlingar som efter en viss tidsperiod skall kastas (=gallras), t.ex.
verifikationer, behover man inte dverfora till arkivkartonger. Markera
handlingarna och placera dem si att gallringsarbetet underléttas.

I de egna lokalerna forvaras de senaste drens handlingar, dvs sddana som man
ganska ofta méste gi tillbaka till for att soka uppgifter 1 for den egna verk-
samheten. De lokaler dar arkivet forvaras ska vara inbrotts-, brand- och
vattenskadesikra (BFL): det vill sdga att obehoriga inte ska kunna komma 4t
handlingarna, att handlingarna ska vara sa skyddade som mdjligt om brand
utbryter, att det inte ska finnas vatten- eller avloppsrér som kan springa lick i
lokalen och att det inte ska finnas ndgon risk for 6versvimmningar. Dessutom
bor temperatur och luftfuktighet vara jamn under hela aret,

ca 20° C resp. 40-60% luftfuktighet. For fotografier och film géller sarskilda
villkor, ca 10° C resp. 50% luftfuktighet. Starka magnetfélt bor undvikas dér
magnetband for ADB liksom ljud- och videoband forvaras.

Aldre handlingar, limpligen mer #n fem 4r gamla (t.ex. “kongressperiod”), som
ska bevaras och vardas for framtida forskning 6verlimnas for slutférvaring till
en arkivinstitution, t.ex. Arbetarrorelsens arkiv och bibliotek 1 Stockholm eller
lokalt till det egna folkrorelsearkivet. Storre serier av handlingar som ska
gallras, t.ex. verifikationer, ska man inte 6verldmna till ett sadant arkiv.

Nér handlingar 6verfors till arkivinstitution skall kopior av forteckningen for det

overlimnade materialet medfolja. Finns ingen forteckning ska en s.k.
leveransreversal uppréttas, dvs en lista 6ver vilka handlingar som 6verfors. Den
listan bor goras efter den plan som allméinna arkivschemat foreskriver.

Vid 6verforing av arkiv till arkivinstitution ska man ocksa ta stillning till om
handlingarna skall vara tillgéngliga for forskning eller om forskare behdver
begira tillstand for att fa ta del av vissa handlingar, och vem de i sé fall skall
vénda sig till.

31



32

Nagra praktiska tips - en sammanfattning

For att viktiga handlingar ska kunna bevaras sa ldange som mgjligt ska man
anvanda sig av arkivbestdndigt papper, Svenskt arkiv 80 eller 100 och arkiv-
bestindigt skrivmateriel.

Nér handlingarna arkivliggs maste gem, plastfickor, plastflikar, tejp och annat
som kan skada papperet tas bort. For att dtskilja handlingar i arkivkartongen
anvander man i stillet pappersomslag, s.k. aktomslag.

Vid ordnings- och forteckningsarbetet finns det ofta sddana handlingar som kan
gallras eller rensas, t.ex. dubbletter, kladdar, kopior utan anteckningar,
trycksaker, forutom ett exemplar som ska arkiveras. Generellt kan man utgé
ifran att endast ett exemplar av varje handling ska bevaras.

Nir det géller rdkenskaperna - G 1 det allménna arkivschemat, sa sdger
bokforingslagen och skattelagstiftningen vad som géller och efter
gallringsfristen, som generellt kan sittas till tio &r, kan man gallra de da
inaktuella fakturorna och verifikationerna samt annat som mist sin akutalitet.
Markera gidrna de volymer som ska gallras med artalet da gallringen ska ske och
placera dem sa att det blir latt att utfora gallringsarbetet.

Varje arkivbildare ska ha en egen forteckning, dvs en beskrivning av innehéllet 1
arkivet. I ett forord beréttar man kort om organisationens historia, dvs viktigare
datum och organisationsfordndringar, namnbyten mm och verksamhet. Nar
handlingarna fortecknas anger man for varje serie arkivbildarens namn, seriens
signum och rubrik, volymens ordningsnummer, vilken tid handlingarna 1
volymen omfattar. Man kan gora viktiga noteringar om innehallet i volymen och
var man har placerat den.

Etikettera volymerna! Anvind samma beteckning som pa forteckningen.



