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Inledning

Denna skrift togs ursprungligen fram 1999 av Stellan Andersson och Martin Grass, arkivarier pa
Arbetarrorelsens arkiv och bibliotek. Den har fungerat val som en kort handledning vid upprattandet
av mindre foreningsarkiv. Den har dven varit anvandbar som handledning for storre organisationer
som star i begrepp att leverera material till oss.

Sedan GDPR:s inforande har vi ddremot sett en anledning till ett fortydligande gallande textavsnitten
géllande register och liggare, da dessa ofta innefattar medlemslistor. Material som vi menar ar av

avgorande betydelse foér en medlemsdriven organisation.

Fragan om det digitala materialet har dven 6kat i relevans sedan skriften ursprungligen togs fram,

vilket ytterligare exemplifieras under stycket digitalt lagrad information.

Vad ar ett arkiv?

Man brukar definiera arkiv som det bestand av handlingar som véxer fram hos en arkivbildare till foljd
av dennes verksamhet.! Dels sddana handlingar som har tillkommit (uppréttats, skapats) hos, dels

sadana handlingar som har kommit in till arkivbildaren.

Med arkivbildare avses en organisation, en myndighet, ett foretag, en forening eller dylikt som utévar
en verksamhet vilken i en eller annan form efterldmnar handlingar och uppgifter fran denna. Aven
enheter med sjalvstdandig verksamhet inom en organisation kan vara arkivbildare. | fackliga
organisationer finns det vanligtvis till exempel en a-kassa och en forbundstidning. Lokalavdelningarna

ar forstds ocksd egna arkivbildare. Aven enskilda personer kan vara arkivbildare.

Det ar viktigt att komma ihag att varje arkivbildares handlingar skall hallas samman som en enhet - ett
arkiv - och att handlingarna fran olika arkivbildare inom en organisation inte far blandas samman.
Foreligger risk for sammanblandning bor man ocksa pa till exempel parmar och kartonger inte bara
ange innehall och tid, utan ocksd namnet pa arkivbildaren. Férekommer gemensam diareforing for
flera arkivbildare maste handlingarna fran de olika arkivbildarna sarskiljas. | arkiviokalen skall

handlingarna stéllas upp var for sig.

Med handlingar avses alla former av informationsbarare oberoende av det fysiska underlaget:
dokument (tryckta, maskinskrivna, handskrivna, stencilerade, kopierade) pa papper, digitalt lagrad
information (pa harddiskar, disketter, magnetband, CD-ROM), mikrofilm, fotografier, filmer och
videoband, ljudband, ritningar, affischer, marken osv. Inte heller fanor och féremal far glommas bort i

detta sammanhang.

| arkivet ska férvaras ett exemplar av alla handlingar.
Overexemplar och lager ska inte férvaras tillsammans med arkivet.

1 Med arkiv kan ocksa avses den lokal som handlingarna férvaras i, till exempel i ett nar- eller killararkiv. Med arkiv menar
man dven sadan institution som tar hand om arkiv for slutlig forvaring, till exempel Arbetarrérelsens arkiv och bibliotek,
Riksarkivet, Stadsarkiv, Folkrorelsearkiv etcetera.



Varfor ska man arkivera?

Effektivitet i arbetet
| den dagliga verksamheten maste man veta var de olika handlingar finns som innehaller den

information man séker. Har man ordning pa sitt arkiv med férteckning och register underlattar man
arbetet sa att atersokningen gar snabbt och smidigt.

Lagenliga skyldigheter
Vissa handlingar, till exempel sddana som rér ekonomin, ar man skyldig enligt stadgar och lagstiftning

att bevara och ha tillgangliga under en viss faststalld tid.

Anm. Inom de statliga och kommunala sektorerna géller den sa kallade offentlighetsprincipen. Den

ligger till grund for vad som dar ska bevaras och hallas tillgangligt for allmanheten.

Historiskt ansvar
Handlingarna fran idéburna organisationer har ett stort varde i det informationssamhalle vi lever i.

For att vi idag och i framtiden ska kunna forsta hur en organisation och samhallet i stort har utvecklats
ar det viktigt att arkiven vardas och bevaras for historisk och annan forskning. For det &r i arkiven som

det historiska skeendet lever kvar och avspeglas och blir till en del av vart kulturarv.



Nagra fragor att tanka pa

e Har vi utsett nagon som &r ansvarig for arkiveringen och gallringen?
Om arkivansvar - se sid. 5

e Anvander vi ratt skrivmateriel, hallbart och arkivbestandigt?
Om skrivmateriel - se sid. 7

e Sparar vi ratt handlingar? Vilka ska vi gallra?
Om gallring - se sid. 20

e Arvartarkiv fértecknat?
Om férteckning - se sid. 23 och 24

e Arvéra handlingar i tjinsterum och kéllare sikert férvarade?
Om férvaring - se sid 25

Arkivansvar

Eftersom arkiveringen ingar i de administrativa rutinerna har organisationens ledning samma ansvar for
arkivverksamheten som fér annan administration, vid sidan av de krav som stalls genom stadgar och
lagar.

Riktlinjer for arkivverksamheten bér faststdllas genom styrelsebeslut.
I varje organisations ledning/styrelse bér det finnas ndgon som dr ansvarig fér arkiveringen
och gallringen.

De konkreta arbetsuppgifterna férdelas pa enskilda handlaggare, sekreterare och andra, som pa sina
tjansterum foérvarar handlingar, och till arkivpersonal, som svarar for ordningen i nar- och
mellanarkiven, for gallringen samt for 6verflyttningen till slutarkiv.

De handlingar som ska bevaras for att tillgodose informationsbehovet i den egna verksamheten och for
den framtida forskningen ska hallas ordnade och fértecknade, vardas och férvaras pa ett betryggande
satt.



Arkivbildningen

Arkivet bildas fortlopande i det dagliga arbetet och i takt med verksamheten. Skrivelser kommer in,

svar skickas ut, arenden avslutas, protokoll skrivs, noteringar gors i register, ut- och inbetalningar sker,
etcetera.

Det galler att planera och styra flddet av handlingar och framvaxten av arkivet som en viktig del i den
administrativa verksamheten

e for att fa handlingarna pa ratt plats
e for att snabbt komma at 6nskad information

e foratt underlatta gallringen

For att styra dokumentflodet och underlatta arkiveringen upprattar man en plan som beskriver hur

arkiveringen och gallringen ska ga till, en sa kallad arkivbildningsplan (eller dokumenthanteringsplan).

En férutsdttning for effektiv tillgdng till och behandling av information:
ett rationellt dokumentfléde dér arkivrutinerna integreras och ett vdl fungerade arkiv.
Detta ger ocksa méjlighet till kontroll.

Observera! Det maste sarskilt beaktas att en andring av administrativa rutiner och av organisationen

far konsekvenser for arkivbildningen. Ocksa befintliga gallrings- och arkivbildningsplaner maste da
andras.



Skrivmateriel

Det ar viktigt att redan innan en handling framstallts se till att man anvander sig av sadan skrivmateriel

som ar lamplig med tanke pa arkivbestandigheten.

Papper

For pappershandlingar som ska bevaras for framtiden boér arkivbestandigt papper Svenskt arkiv, 80,
100 eller 112 g anvandas, for t.ex. protokoll, berattelser, diarier, register och andra viktigare
handlingar som inte trycks. Det finns dven ett relativt hallbart papper, s.k. ldringsbestiandigt papper?.

Annan skrivmateriel
Pennor, fargband till skrivare, toner till laserskrivare och kopiatorer uppfyller de krav som ar

nddvandiga om de ar markta med Svenskt arkiv. Det betyder att de ar testade och godkanda av Statens

provningsanstalt som arkivbestandiga.

Anm. Lista 6ver godkdnd skrivmateriel kan bestdllas fran Statens provningsanstalt.
En s.k. leverantérsforsdkran kan ocksd visa att produkten uppfyller de nédvindiga tekniska kraven.

Varning! Se upp for sadant papper som bland annat tidigare anvédndes i faxapparater och for

blackstraleskrivare. De uppfyller inte kraven pa arkivbestandighet.

Digitalt lagrad information

Digitalt lagrad information, som kan liknas vid vanliga pappersbaserade handlingar (skrivelser, brev,
enkla register, etcetera) ar av sddant varde att den bor arkiveras. De organisationer som dnnu inte har
mojlighet att hantera de digitala filerna rekommenderar vi att skriva ut dem pa arkiv- eller
aldringsbestandigt papper.

Allmanna rekommendationer ar att gallra eventuella dubbletter, konsekvent namngivning av filer, PDF
A/1-format och tydliga mappstrukturer. Digital information av mer avancerat slag som komplicerade
relationsdatabaser, etcetera, arendehanteringssystem, diarier eller liknande, forlorar sa mycket av sin
speciella informationsfordel vid utskrift pa papper att den bor bevaras i sin digitala form, dven om det
kraver kostsamma konverteringar till moderna system och modernare teknik.

Kontakta ARAB for mer specifika rekommendationer och vagledning for leverans av denna typ av
material.

2 Bland dessa finns till exempel MultiFine Offset, Munken Offset m.fl.



Allmanna arkivschemat och processbaserad arkivredovisning

Det hjalpmedel man vanligtvis anvander for att ordna och férteckna handlingarnai ett arkiv kallas
allmdénna arkivschemat. De riktlinjer som dar rekommenderas tillampas av myndigheter, foretag och

organisationer. Handlingarna i arkivet ordnas efter féljande huvudavdelningar:

Protokoll

Arkivexemplar av utgaende handlingar
Diarier

Register och liggare

Inkomna handlingar

Handlingar ordnade efter amne

Rikenskaper

OG0 Mmoo ®@ >

Ovriga handlingar

Observera! Huvudavdelningarna ar fasta.

En utférligare beskrivning ges fér varje huvudavdelning pa féljande sidor.

Inom varje huvudavdelning bildar man en lamplig underindelning, s.k. serier. Serierna bestar av
handlingar av samma typ (till exempel inom huvudavdelning A: kongressprotokoll, métesprotokoll,
styrelseprotokoll) eller som @mnesmassigt hér samman (till exempel inom huvudavdelning F:

handlingar rorande forhandlingar, handlingar rérande studier, handlingar rorande personal).

Inom varje serie kan det finnas underserier. Genom serieindelningen férsoker man folja eller skapa en
logisk struktur (ofta enligt en rangordningsprincip sa att den viktigaste serien kommer forst, osv.). Den

ar kopplad till och utgar ifran arkivbildarens satt att arbeta.

Varje serie far en unik rubrik och ett unikt signum. Seriesignum bestar av en bokstavs- och
nummerbeteckning, till exempel A1, A 2. Handlingar som tillh6ér samma serie placeras i en

forutbestamd ordning i olika volymer.

Man brukar sdga att man bildar volymer, - i kronologisk (till exempel protokoll), i nummerordning (till

exempel cirkular), i alfabetisk (till exempel brev) eller annan ordning.

Varje volym far sedan ett unikt volymnummer inom serien, A1:1, A 1: 2, etc. Volymer i underserier
betecknasA1A:1,A1A:2, etc.

Manga storre arkivbildare har redan infort den sa kallade processbaserad arkivredovisningen, ofta i
anslutning till ett e-arkiv. Ovanstaende rekommendation med en arkivforing utifran allméanna
arkivschemat har daremot visat sig dven fortsattningsvis att vara lampat pa mindre organisationer som

behover vagledning i hur de dagligdags ska strukturera sitt material.



A - Protokoll

Serie Seriesignum
Kongressprotokoll Al
Representantskapsprotokoll A2

1939 Lucka

Styrelseprotokoll A3

- Styrelseprotokoll
- Bilagor till styrelseprotokoll

Verkstdllande utskottets protokoll A4
Ledningsgruppens protokoll A5
Medbestaimmandeférhandlingsprotokoll A6
Ovriga protokoll A7

10

Férteckning
Seriesighum
Serierubrik
Volym

Tid Anm

A3A
A3B

Ad4A

Varje niva i beslutshierarkin motsvaras i exemplet ovan av seriesignum A 1, A 2, A 3 etc. i rangordning.

Observera att seriesigna inte ar fasta, utan ska anpassas till de typer av handlingar som finns i det arkiv

man arbetar med. Skulle t.ex. styrelseprotokollen saknas i exemplet ovan far serien Verkstéllande

utskottets protokoll seriesignum A 3.

Observera!

Inom varje serie kan det finnas underserier. Finns det exempelvis styrelseprotokoll och en sarskild svit

av bilagor till dessa protokoll sa bildas en serie styrelseprotokoll, A 3 A, och en serie Bilagor till

styrelseprotokoll, A 3 B.



B - Utgaende handlingar

Serie Seriesignum Forteckning
Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid Anm.
Stadgar Bl
Verksamhetsberattelser B2
Brevkopior B3 |:> B3 Brevkopior
Kallelser B4
1987 Januari, A-J
Cirkular B5 1987 Januari, K-O
1987 Februari, A-J
Medlemstidningen B6 OSV.
Ovrigt eget tryck B7

Under huvudavdelning B laggs de handlingar som skickas ut fran en organisation och som
organisationen ger ut (publicerar), till exempel stadgar, verksamhetsberattelser, egna cirkulér, kallelser
o.dyl. och kopior av utgaende handlingar / brev. Eget utgaende tryck, till exempel medlemstidningen
placeras har.

Anm. Original av verksamhetsberattelser aterfinns ofta som bilaga till arsmotesprotokoll. De ska da
ligga kvar (under huvudavdelning A). | sadana fall kan en fullstandig svit av dubbletter av
verksamhetsberattelserna ocksa sammanforas under huvudavdelning B for att man lattare ska kunna

komma 3t den viktiga information som finns i berattelserna.

Observera!
Endast ett exemplar av till exempel verksamhetsberattelserna, medlemstidningen och de egna

trycksakerna ska arkiveras. Lagret av dessa ar inte en del av arkivet.

11
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C - Diarier

Serie Seriesignum Forteckning
Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid Anm.

Diarium a1 |:> C1B Diarium

38 - 1988 Jan-april

39 - 1988 Maj-juni

40 - 1988 Juli-sept.
osV.

| organisationer dar antalet skrivelser och arenden ar sa stort att det krdvs hjalpmedel for
bevakningen av hanteringen och atersokningen fors diarier, dvs kronologiskt forda journaler, idag
oftast med hjalp av datorer. Diarierna kan skrivas ut i till exempel diarienummerordning, i kronologisk

eller i alfabetisk ordning eller annan ordning efter behov for arkivering.

A. Diarienummer
B. Datum
C. Alfabetiskt

Diarieférda handlingar ordnas i en serie under F eller om sa 6nskas under huvudavdelningarna E och F.

Diarieforing:
Handlingarna
Inkomna Post forses med dnr,

Handlingar datum :> Handlaggning

drendemening,
namn pa
handlaggare,
bevakning m.m.

Utgaende
handlingar

Diarium Korrespondens Arende
C E F
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D - Liggare och register

Serie Seriesignum Forteckning
Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid Anm.
Medlemsregister D1
Adressregister D2
Avtalsregister D3 |:> D3 Avtalsregister
Yrkesskaderegister D4 Registret &r sorterat
avtalsomrade
Arkivforteckning D5
1 BAF  AK
2 BAF L-O
3 HAO A-D

osv.

For att underlatta verksamheten i en organisation upprattas olika slags register: for att veta vilka som
ar medlemmar - ett medlemsregister (matrikel); for att |att fa tag i andra organisationer och personer -
adressregister; for att ha kontroll pa sina avtal och kontrakt - avtalsregister; for att bevaka ersattningar

till arbetsskadade medlemmar, arbetsskaderegister, osv.
Alla sadana register arkivlaggs under huvudavdelning D.

Hér placeras ocksa register 6ver inventarier, fanor, konst och foremal mm.



E - Inkomna handlingar

Serie

Allman korrespondens

Korrespondens med distrikt och

avdelningar

Rapporter fran distrikt och

avdelningar

Handlingar som skickas till organisationen och korrespondens inordnas under denna huvudavdelning.

Seriesignum

El

E2

E3 ——>

E4

E5

Férteckning

Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid Anm.

E3 Korrespondens

41 1987 jan, A-J
42 1987 jan, K-O0
43 1987 feb, A-J

osv.

Med korrespondens menar man att de inkomna och de utgaende skrivelserna halls ihop. Exempel pa

inkomna handlingar ar rapporter (3ven ekonomiska rapporter), promemorior, in- och

uttradesansokningar, inkomna brev, inkomna cirkular.

Rutinmassigt utskickade cirkuldar som kommer till organisationen, men inte dar féranleder nagon

atgard, placeras i separata parmar och kan gallras nar de blivit inaktuella.

Idag forsiggar en allt storre del av korrespondensen via e- post. Det ar da viktigt att komma ihag att

skriva ut inkommande och utgaende meddelanden, om de ar av sadan vikt att de ska bevaras och

arkiveras, pa arkiv- eller aldringsbestandigt papper och diarieféras i vanlig ordning. Inga dndringar i

texten far foretas innan utskrift av meddelandet &r gjort.

14



F - Handlingar ordnade efter amne

Serie

Diarieforda drenden
Handlingar rérande centrala avtal
Handlingar rorande férsakringar

Handlingar rérande studier

Seriesignum

F1

F2

F3 —

F5

Forteckning

Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid Anm.

F3 Handlingar
rorande avtal,
omrade 1

1 1987 A-J
2 1987 K-0
3 1988 A-J

OosVv.

Numera forvaras allt oftare olika slags handlingar tillsammans darfor att de behandlar ett visst

amne. Det kan rora sig om material rérande kursverksamheten, konferenser, personal, jubiléer,

insamlingar etcetera och inom den fackliga verksamheten handlingar angaende férhandlingar och

avtalsrorelser, inklusive avtal och avtalsprotokoll. Dessa handlingar halls samman under

huvudavdelning F, oberoende av typ, dvs skrivelser, protokoll, promemorior, statistik, etcetera. De

sorteras alltsa inte in under 6vriga huvudavdelningar. Ofta utgar man ifran en i forvag faststalld sa

kallad drendeplan.

15



G - Rakenskaper

Bokféringsgang

Huvudbocker

Journaler/Reskontran

7N

Kassabocker Memorialer

T 0

Kassaverifikationer — Fakturor

Kontant Kredit

Affarshandelse/Transaktion

Férteckningsplan

G1 Bokslut

G2 Huvudbokforing

G3 Sidoordnad-
/hjalpbokforing

G4 Grundbok-
/dagbokforing

G5 Verifikationer

G6 Budget

G7 Annat rakenskaps-

material

Forteckning
Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid
Anm.

16

G1 Arsredovisning
1. 1989
2. 1990
3. 1991

OSsV.




Vid sidan av bokféringsgangen ovan har vi bokféringssystemets olika nivaer i hierarkisk ordning.
Anledningen till att vi inte angivit seriesigna och serierubriker ar att en stor del av
rakenskapsmaterialet endast bevaras sa lange det ar noédvandigt enligt bokforingslagen, etcetera (se s.

17), dvs. att det mesta av rakenskapsmaterialet gallras efter 10 ar (se avsnittet om gallring s. 20).

De serier som ska bevaras for framtiden arkiveras och tilldelas vid fortecknandet signa och rubriker, till
exempel G 1 Arsredovisningar, osv. Serieindelningen foljer den hierarkiska rangordningen nedat. Den

foljer alltsa inte bokforingsgangen.

Rakenskapsmaterial ar alla handlingar, oavsett media, som har betydelse for att man ska kunna forsta
bokfoéringssystemet och for att man ska kunna folja en ekonomisk handelse fran verifikation till
bokslut.

o Verifikationer
Alla handlingar (fakturor, kvitton etcetera) som verifierar (bekraftar) en ekonomisk hdandelse.

e Bokféringshandlingar
Samtliga i bokforingssystemet ingdende handlingar / uppgifter pa kort, I6sblad, bocker,

datamedia samt andra hjalpmedel for grundbokféring (fors kronologiskt) och huvudbokféring

(fors systematiskt) inklusive hjalpbokforing samt for drsbokslut

Utanfor bokféringsgangen finns till exempel budgethandlingar, attestlistor, med mera. De maste
betraktas som rakenskaper och ordnas och fértecknas under huvudavdelning G.

e Budgethandlingar

e Kontoplaner

e Attestlistor

e Systemdokumentation

e Behandlingshistorik

Transaktionslogg (-lista)
2. Systemlogg - Foreteckning éver vem som utforde bearbetning i systemet, nar det utférdes och
vad som utfordes

3. Behorighetslogg

17
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Lagar som styr arkivering och gallring av rakenskapershandlingar
Aktiebolagslagen

Stipulerar "livstids bevarande" av stiftelseurkunder, bolagsordningar, aktiebdcker, protokoll,

revisionsberattelser och arsredovisning

Bokforingslagen (BFL)
Fodrar ett bevarande i minst 10 ar fran utgangen av det kalenderar da rdkenskapsaret avslutas nar det
géller verifikationer, grundbokforing, huvudbokféring, hjalpbokféring, arsbok, systemdokumentation,

kontoplaner och behandlingshistorik.

| 22 § BFL talas om skyldigheten att arkivera allt rdkenskapsmaterial i ordnat skick under minst 10 ar
fran utgangen av det kalenderar da rakenskapsaret avslutades, detta géller dven avtal och andra

handlingar av betydelse for att belysa rorelsens ekonomiska forhallanden.

| 7 § BFL sags att om bokforing och redovisning utférs med datorstdd raknas daven beskrivningar av

bokfoéringssystemets uppbyggnad (systemdokumentation) till rakenskapsmaterialet.

Skattelagarna
Namner 7 ars bevarande av bland annat sjalvdeklarationer, lagervarderingar, kontrolluppgifter for

annan taxering samt balans och resultatrakningar.

God bokforingssed

. att se till att verifikationer finns for hiandelserna
. att avsluta bokforingen med arsbokslut
. att arkivera verifikationer, bokféringsbdcker och annat rakenskapsmaterial



O - Ovriga handlingar

Serie Seriesignum Forteckning
Seriesignum
Serierubrik
Volym Tid
Anm.
Klippsamling 01
Fotosamling 02 -
o1
1939 [lucka]
Ljudbandssamling 03 1. 1927--1933
2. 1937-1942
3. 1945-1954
osV.

Till denna huvudavdelning fors sadana handlingar som inte lampligen kan féras till annan
huvudavdelning. Hit hor till exempel samlingar av pressklipp och fotografier, enskilda ombudsmans

efterlamnade papper och fragment av t.ex. féregangares arkiv.
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Arkivbildningsplan (eller dokument-
hanteringsplan)

Samtliga i en organisation férekommande handlingar / dokument kan beskrivas i en arkivbildningsplan. Den &r
en inventering och en Oversikt av alla de handlingar som ar aktuella i verksamheten. Likartade handlingar som
uppkommit i stor mdngd bildar serier. | en arkivbildningsplan anges bland annat vilka handlingar som ska

bevaras och vilka som ska gallras.
Arkiverade handlingar ska vara redovisade i en forteckning.

Arkivbildningsplanen innehaller uppgifter om:

e forekommande handlingarnas beteckning

e vilka handlingar som ska bevaras eller gallras

o vilka gallringsforeskrifter som galler (om och nér en viss typ av handling ska gallras)

e vad slags skrivmateriel som skall anvandas for handlingarna

e seriesigna och serierubriker fér handlingar som ska bevaras

e var handlingarna finns och nar de ska 6verflyttas till nar- och mellanarkiv och till
slutforvaring

e vilken ordning som géller vid arkivlaggning

Observera!
Vid inventering av vilka handlingar som forekommer i verksamheten géller det att vara uppmarksam

pa att det kan forekomma olika arkivbildare. Varje arkivbildare ska ha sin egen arkivbildningsplan.

Arkivbildningsplanen/dokumenthanteringsplanen maste kontinuerligt ses 6ver och revideras.

En arkivbildningsplan dr resultatet av en grundlig genomgadng av hela dokumentflédet. Den dr
ett hjdlp- och styrmedel fér kontoret/administrationen och arkivet. Den faststdller och
férbdttrar rutiner | dokumenthanteringen.




Gallring

Med gallring menas att man avlagsnar och forstor handlingar / uppgifter i ett arkiv. Det bor ske enligt
faststallda regler och rutiner. Den viktigaste anledningen for gallring ar ekonomisk, d.v.s. att man gor

utrymmesvinster och sparar forvaringskostnader.

Gallring kan ocksa betyda en effektivisering, det vill sdga att arkivet blir mera 6verskadligt, lattare att

hantera och sdka information i.

Gallring innebar alltid en informationsférlust, och det blir darigenom en viktig uppgift att se till att
informationsférlusterna blir sa sma som mojligt. Det géller att bedoma vad som skall bevaras och ar
vart att bevara. En aspekt som maste styra gallringen &r just att bedoma det historiska vardet av
handlingarna. Av vikt dr i det sammanhanget ocksa organisationens ansvar for sina anstéallda och
medlemmar.

De handlingar som ska gallras / &r gallrade fortecknas inte tillsammans med de serier som bevaras. De

kan sammanfattas i forteckningen under rubriken gallrade handlingar.

Den storsta utrymmesvinsten ger gallring av rakenskapsmaterialet dar det som namnts finns sarskilda
lagliga bestammelser. Rakenskapsmaterial far utgallras fore gallringsfristens utgang om det har

mikrofilmats forst, men detta far endast ske efter lansstyrelsens tillstand.
Mikrofilmerna betraktas darefter sasom arkivhandlingar och fértecknas pa vederbérligt vis.
Som gallring raknas ocksa nar 6verforing av uppgifter fran en databérare till en annan, till exempel fran

papper till mikrofilm, medfor forluster av information, sékmajligheter eller av moéjligheten att faststalla
autencitet (dkthetspragel skapas till exempel genom namnteckningar).
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Hur ska man arkivera?

De handlingar som férekommer i den dagliga verksamheten bor redan fran borjan forvaras och laggas i

en sadan ordning att arkiveringen underlattas.
Arkivering innebar:

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

e att handlingarna gérna ordnas efter det som kallas allmanna arkivschemat.

e att man i mojligaste man bibehaller den ordning som skapats under verksamheten

e att sadana handlingar som inte redan ligger i nagon slags ordning fors samman och att man
for dem skapar ordning genom att till exempel lagga dem kronologiskt, alfabetiskt eller efter

amne.

Observera!
Denna innebdr inte att enstaka handlingar ska plockas ur sitt sammanhang.

e att man tar bort gem, tejp, plastfickor och annat som kan skada handlingarna

e att man lagger handlingarna i lampliga forvaringsmedel (arkivkartonger)

e att man gor en forteckning som redovisar handlingarna serie- och/eller volymuvis.
Forteckning: se exempel pa sidorna 24-25. Forteckningen ska ocksa innehalla upplysningar om
arkivbildaren och arkivet och av vem och nér det har ordnats.

e att man etiketterar volymerna och staller upp dessa i lampliga lokaler om méjligt i den

ordning de har i forteckningen. Etikettering: se exempel pa sidorna 24.

Forvaringsmedel

De handlingar som ska sparas for framtiden maste skyddas pa basta majliga satt genom att laggas i
arkivkartonger, som forses med tydliga etiketter. Inom varje volym atskiljs handlingarna med hjalp av

sa kallade aktomslag, som ar tillverkade av syrafritt papper.
Arkivkartongerna stélls sedan upp i lampliga lokaler, se s. 25.

Aktomslagens format motsvarar efter vikning A4 och folio.
Arkivkartongernas vanligaste format ar ocksa A4 och folio, med en ryggbredd pa 30, 55 och 80 mm.

Tips: Genom att anvdnda arkivsnoren till varje volym férhindrar man att kartongerna gar upp vid till
exempel transporter till och fran arkiviokalen. Respektera daremot arkivboxens begransning sa inte

materialet skadas.
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Forteckning

Organisationsnamn (1)

Seriesignum (2) Serie (3)

Volym (4) Tid (5) Anmarkningar (6)

1 1991 Saknas protokoll maj
2 1992

Forklaringar:

1. Namnet pa Din forening eller Din organisation eller underorganisation

2. Seriens signum, till exempel A 2.

3. Seriens rubrik, till exempel Mo6tesprotokoll

4. Volymens, parmens eller arkivboxens ordningsnummer i serien.

5. Tidsperiod som volymen omfattar.

6. Detta falt kan anvandas for uppgifter av betydelse for hela serien eller for den enskilda

volymen, till exempel om nagon handling saknas.

SVENSKA
OBS! Versaler och arabiska siffror anvdnds. FABRIKSARBETARE

FORBUNDET

Verkstdllande
utskottets protokoll
1990

VolymA3B: 14
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Ett litet foreningsarkiv

Nar det géller sma foreningar med relativt litet pappersflode och sma arkiv ar det battre att forteckna
arkivets innehall utan serieindelning och utan seriesignum.
OBS! Ordningen i arkivforteckningen foljs dock!

Férklaringar: F6rteckning
Namnet pa foreningen, ORGANISATIONENS NAMN

organisationen eller
underorganisationen

Upplysningar om arkivbildare Organisationen konstituerades... osv
Upplysningar om arkivet Arkivet har ursprungligen varit... osv
Arkivordnarens namn + datum NN

Stockholm i oktober 2022

Redovisning av innehallet i arkivet Volym 1.
Motesprotokoll

Styrelseprotokoll Verksamhetsberattelser

Etikettering Volym 2.
Kallelser

Medlemsforteckningar Korrespondens

Volym 3.
Kassabocker
VALLINGI?.Y Verifikationer
PENSIONARS-
FORENING

VOL. 1.




Forvaring av arkiv

Overféring av arkivhandlingar fran tjansterum till nar- eller killararkiv bor ske &rligen. D4 flyttar man
over handlingarna fran parmar och hang-mappar till arkivkartonger. Detta skall géras av personal med
kannedom om materialet. | samband med detta arbete ska man fornya forteckningen.

Handlingar som efter en viss tidsperiod skall kastas (=gallras), till exempel verifikationer, behéver man
inte overfora till arkivkartonger. Markera handlingarna och placera dem sa att gallringsarbetet

underlattas.

| de egna lokalerna forvaras de senaste arens handlingar, dvs sddana som man ganska ofta maste ga
tillbaka till for att s6ka uppgifter i foér den egna verksamheten. De lokaler dar arkivet forvaras ska vara
inbrotts-, brand- och vattenskadesakra (BFL): det vill saga att obehdriga inte ska kunna komma at
handlingarna, att handlingarna ska vara sa skyddade som majligt om brand utbryter, att det inte ska
finnas vatten- eller avloppsrér som kan springa lack i lokalen och att det inte ska finnas nagon risk for
oversvamningar. Dessutom bor temperatur och luftfuktighet vara jdmn under hela aret, ca 20° C resp.
40-60% luftfuktighet. For fotografier och film galler sarskilda villkor, ca 10° C resp. 50% luftfuktighet.
Starka magnetfalt bor undvikas dar magnetband fér ADB liksom ljud- och videoband forvaras.

Aldre handlingar, lampligen 10 ar gamla eller ldre, som ska bevaras och vardas fér framtida forskning
overlamnas for slutférvaring till en arkivinstitution, till exempel Arbetarrorelsens arkiv och bibliotek i
Stockholm eller lokalt till det egna folkrorelsearkivet. Storre serier av handlingar som ska gallras, till

exempel verifikationer, ska man inte overlamna till ett sadant arkiv.

Nar handlingar overfors till arkivinstitution skall kopior av forteckningen for det 6verlamnade
materialet medfdlja. Finns ingen férteckning ska en sa kallad leveransreversal upprattas, det vill sdga
en lista over vilka handlingar som 6verfors. Den listan bor goras efter den plan som allmadnna

arkivschemat foreskriver.

Vid overféring av arkiv till arkivinstitution ska man ocksa ta stéllning till om handlingarna skall vara
tillgangliga for forskning eller om forskare behover begéra tillstand for att fa ta del av vissa handlingar,

och vem de i sa fall skall véanda sig till.
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Nagra praktiska tips - en sammanfattning

For att viktiga handlingar ska kunna bevaras sa lange som mojligt ska man anvénda sig av
arkivbestandigt papper, Svenskt arkiv 80 eller 100 och arkiv- bestdandigt skrivmateriel.

Nar handlingarna arkivlaggs maste gem, plastfickor, plastflikar, tejp och annat som kan skada papperet
tas bort. For att atskilja handlingar i arkivkartongen anviander man i stallet pappersomslag, sa kallat
aktomslag.

Vid ordnings- och férteckningsarbetet finns det ofta sadana handlingar som kan gallras eller rensas, till
exempel dubbletter, kladdar, kopior utan anteckningar, trycksaker, férutom ett exemplar som ska
arkiveras. Generellt kan man utga ifran att endast ett exemplar av varje handling ska bevaras.

Nar det géller rakenskaperna - G i det allmanna arkivschemat, sa sager bokféringslagen och
skattelagstiftningen vad som géller och efter gallringsfristen, som generellt kan sattas till tio ar, kan
man gallra de da inaktuella fakturorna och verifikationerna samt annat som mist sin aktualitet.
Markera garna de volymer som ska gallras med artalet da gallringen ska ske och placera dem sa att det

blir [att att utfora gallringsarbetet.

Varje arkivbildare ska ha en egen forteckning, dvs en beskrivning av innehallet i arkivet. | ett férord
berattar man kort om organisationens historia, dvs viktigare datum och organisationsférandringar,
namnbyten mm och verksamhet. Nar handlingarna fortecknas anger man for varje serie arkivbildarens
namn, seriens signum och rubrik, volymens ordningsnummer, vilket tidsspann som handlingarna i
volymen omfattar. Man kan gora viktiga noteringar om innehallet i volymen och var man har placerat

den.

Etikettera volymerna! Anviand samma beteckning som i forteckningen.
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