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Forord

Detta arbete bygger pa ett kompendium som har utarbetats for undervisningen
1 arkivvetenskap vid Stockholms universitet. En forsta version av kompendiet
anvandes hosten 1989.

Jag utgar fran att lasarna har grundlaggande kunskaper 1 arkivteori och
arkivterminologi samt om arkivverksamheten 1 Sverige.

Arbetet ar 1 forsta hand avsett som en handledning 1 ordnings- och
forteckningsarbeten i enligt den praxis som har vuxit fram i Sverige de senaste
100 aren. Denna praxis har sin utgangspunkt i de statliga foreskrifterna. Dessa
ger emellertid endast de yttre ramarna for arbetet. Utover foreskrifterna har
en professionell praxis utvecklats och man kan saga att det finns en gemensam
metod for denna del av arkivverksamheten. Denna tillampas inom 1 stort sett
all arkivverksamhet 1 vart land trots att foreskrifter om arkivforteckning och
dess utformning endast finns inom myndighetssektorn. Vissa skillnader 1 praxis
finns dock mellan olika institutioner och sektorer.

Jag behandlar ordnings- och forteckningsarbete hos arkivinstitutioner och
hos arkivbildare. Av naturliga skal behandlas sarskilt fragor som uppstar nar
man fortecknar modernt material. Huvudparten av det forteckningsarbete
som utfors 1 dag géller handlingar fran 1950-talet och framat. Principerna for
behandling av dldre material ar dock desamma.

Metoderna ar i manga avseenden foraldrade. Behovet av fornyelse har
framforallt uppmarksammats under det senaste artiondet. Nya foreskrifter for
statlig sektor vantas komma att utfardas inom kort. Bakom dessa ligger en helt
ny metodik, vilken ocksa behandlas. Den traditionella metoden kommer darfor
med all sannolikhet att 6verges inom en tioarsperiod. Den kommer emellertid
att anvandas for att avsluta de nu forda forteckningarna hos myndigheterna,
eftersom de nya metoderna inte ar anpassade for att forteckna redan bildade
arkiv.

Framstallningen inriktas bl a pa forteckningens roll som atersok-
ningsinstrument. Jag behandlar bl a olika metoder for att utveckla denna sida
av forteckningsarbetet.!

Saltsjo-Boo 1 november 2008.

Staffan Smedberg

1 Se sarskilt kap. 10.



[. Inledning

1.1. Allmant

Ett arkiv bestar av ett stort antal handlingar. Normalt organiseras dessa redan vid
tillkomsten (arkivbildningen) pa ett satt som framjar atersokning. Nagon form av ordning
skapas alltsa redan fran borjan. Hos myndigheter och manga foretag och organisationer
registreras dessutom vissa handlingar, genom diarieforing eller pa annat satt (till exempel
1 samband med riakenskapsforingen).

Det kan ligga nara till hands att tro att den ordning och de sokvagar som skapas
genom arkivbildningen ar tillrackliga for att arkivet skall kunna anvandas for att atersoka
information pa langre sikt. Sa dar emellertid mycket sallan fallet. En generell regel ar
att ju langre tid som forflyter fran arkivbildningen, desto svarare blir det att atersoka
information. Redan pa relativt kort sikt kan problem uppsta for arkivbildaren sjalv
ha finna ratt information. Langt mindre kan utomstaende informationssokare finna
de uppgifter de behéver — och nar det géller myndighetsarkiv — har grundlagsstadgad
ratt att ta del av. Nar alla som varit med nar handlingarna tillkom har lamnat
verksamheten, kan det vara nast intill omgjligt att aterfinna en viss handling. En
sadan utveckling motverkas genom att man pa nagot satt beskriver arkivets innehall.
Detta kan naturligtvis goras pa manga olika satt. I Sverige talar vi om att upprétta
en forteckming over arkivet. Denna ar ett hjalpmedel som inte bara tillfredsstaller
arkivbildarens atersokningsbehov utan ocksa allmanhetens (fér myndighetsarkiv) och
forskningens. Forteckningen ar en systematisk redovisning av handlingarna 1 arkivet
1 vilken man dokumenterar den ordning som skapats vid arkivlaggningen och/eller
genom senare ordningsarbeten. Forteckningen anvands ocksa for kontroll av arkivets
fysiska bestandsdelar, dvs databarare av olika slag. Med hjélp av forteckningen kan man
kontrollera att arkivet rent fysiskt ar intakt.

I Sverige har under 1900-talet utvecklats en allmant omfattad metod for
arkivredovisning. Denna metod kommer att behandlas ingaende 1 detta arbete. For
narvarande n pagar emellertid utvecklingsarbete som stravar till helt nya metoder, som
ar mer anpassade till en digital arkivbildning,

Den fysiska och logiska ordning som skapas vid arkivbildningen rubbas ofta och
kan till och med forstoras. Arkivet maste da ordnas. Ordnandet innebar 1 de flesta fall
att man aterstéller eller forsoker aterstalla den ursprungliga ordningen. I enstaka fall
kan det 1 stallet vara nodvandigt att skapa en ny ordning som ar mer andamalsenlig.
Med ordningsarbete avses oftast atgarder som galler analoga handlingar, d.vs. i forsta
hand pappershandlingar. Det innebar da 1 stor utstrackning ett rent fysiskt ordnande av
pappershandlingar.

Ordnings- och forteckningsarbeten sker oftast samtidigt. Det ar emellertid tva olika
moment, som behandlas separat 1 det foljande.



1. 2. HistoriR

Ordnings- och forteckningsarbete av det slag som behandlas har har nara samband
med proveniensprincipen. Denna fick sitt genombrott 1 Sverige under Emil Hildebrands
riksarkivarietid kring sekelskiftet 1900. I sin berémda uppsats ”Om ursprungs-
principens tillampning vid ordnande av offentliga arkiv” (1902) framlagger denne de
nya arkivteoretiska tankarna och deras effekt pa ordningsarbetet. Aret efter utfirdas
foreskrifter om arkivforteckningen, som bygger pa dessa idéer.

Fore denna tidpunkt hade ordnings- och forteckningsarbeten 1 stort sett bara
forekommit 1 de mycket fataliga arkivinstitutionerna. Hos arkivbildarna fick den ordning
som skapades vid arkivbildningen fungera som hjalp vid atersokningen. I riksarkivet
hade olika ordningsprinciper tillimpats sedan 1600-talet. Ofta ordnades arkiven efter
olika amnesomraden utan hansyn till den ursprungliga proveniensen. Arkivhandlingarna
fordelades pa olika amnessamlingar, som alltsa kom att innehalla handlingar fran olika
arkivbildare. Det fanns inte heller nagot system for enhetlig utformning av arkivforteck-
ningarna.’

De nya ordnings- och forteckningsprinciper som infordes vid forra sekelskiftet bygger
alltsa pa de nya arkivteoretiska tankarna (proveniensprincipen). Den ursprungliga
ordningen skulle sa langt mojligt bevaras. Arkivets serier skulle 1 forteckningen redovisas
pa ett satt som Overensstimde med arkivets struktur.? En annan nyhet var att de statliga
myndigheterna nu alades att uppratta forteckningar over sina arkiv.

De metoder for fortecknande som Hildebrand inforde for statliga myndigheter 1903
grundlaggande har sedan kommit att bli dominerande 1 svensk arkivverksamhet. Detta
galler aven utanfor den offentliga sektorn.

1. 3. Bestammelser

1903 ars foreskrifter for statliga myndigheter inneholl ocksa regler om hur forteckningen
skulle utformas.* Tidigt fanns ocksa bestammelser om att kommunala myndigheter skulle
ha en forteckning 6ver arkivet, dock utan foreskrift om hur den skulle utformas.’ Sedan
den 1 juli 1991 finns foreskrifter om arkiviorteckning 1 arkivlagen.® Lagen géller for

alla statliga, kommunala och landstingskommunala myndigheter samt for beslutande
forsamlingar. Den galler fr o m 1995 ocksa for bolag och stiftelser 1 vilka kommuner och/
eller landsting har det réttsligt bestimmande inflytandet.” Lagen ar dock inte sa detaljerad.
Myndigheterna skall ha en systematisk arkivforteckning och en arkivbeskrivning. For
statliga myndigheter har Riksarkivet utfardat mer detaljerade tillampningsforeskrifter.® Nya
foreskrifter kommer sannolikt att utfardas under hosten 2008 och gilla fr o m 1 januari
2009. De aldre foreskrifterna kan dock anvandas for redovisning av handlingar som
tillkommer t o m 2012.°

Nilsson, Nils, Arkivkunskap (1973), kap 1 och dér anford litteratur.

Burell, M, Det perfekta arkivet. Arkiv, samhalle och forskning 1999:1.

SFS 1903: 56

Axelsson, Hakan, Kommunala arkiv och lagstiftningen. Arkiv, samhalle och forskning 1991:2.
SFS 1990:782.

Definitionen finns i 1 kap 9 § sekretesslagen (1980:100)

RA-FS 1991:1 (andrad och omtryckt 1997:6).

http:/ /wwwistatensarkiv.se/ default.aspx?id=11207&refid=4032 (okt 2008).
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2. Ordnings- och
FOorteckningsarbete,
generellt

2.1. Allmant

Att ordna och forteckna arkiv ar klassiska arbetsuppgifter inom arkivprofessionen.

Det ar emellertid stora skillnader mellan hur arbetet bedrivs beroende pa nar och

var det utfors. Skillnaderna gialler framfor allt mellan arbete hos arkivbildare och hos
arkivinstitutioner. Det arbete som utfors 1 arkivinstitutionerna har en tydligare karaktar
av slutgiltighet eftersom arkiven har forlorat sin nara koppling till arkivbildarens
verksamhet och 1 huvudsak bevaras for kommande forskning.

2.2. Ordningi arRiv

Ordet ordning kan 1 dessa sammanhang ersattas med organisation. Syftet ar att ett arkiv
skall vara sa organiserat att det gar att finna den information som efterfragas vid varje
givet tillfalle. Det ar viktigt att inte bara tanka pa pappershandlingar som forvaras i en
given ordning utan aven pa digitala handlingar dar den fysiska ordningen ar ointressant
for mojligheten att atersoka information, men dar metadata har en mycket stor
betydelse. I ett ordnat arkiv ar alltsd informationen organiserad sa att atersokning av
information optimeras.

Som vi har sett ovan skapas normalt ordning nir ett arkiv bildas. Analoga
handlingar som skall bevaras kortare eller langre tid forvaras normalt 1 en ordning som
medger att informationen kan atersokas. I annat fall ar det inte meningsfullt att bevara
dem. Denna ordning kan vara mer eller mindre andamalsenlig med tanke pa langsiktiga
atersokningsbehov, men skall givetvis bevaras sa langt det gar, 1 enlighet med struktur-
principen. Digitala handlingar bevaras med relevanta metadata i ett format som medger
att de kan atersokas aven pa langre sikt och att deras autenticitet kan garanteras.

Det ar dock inte sakert att hela arkivet ar 1 god ordning. Arkivbildare som saknat
fungerande arkivvard har sannolikt inte dokumenterat ordningen. Den blir da helt
beroende av de personer som for tillfallet har hand om arkivet. I en sadan situation
finns mycket stora risker for att arkivet kommer 1 sadan oordning att sarskilda
ordningsarbeten maste goras innan man kan forteckna arkivet.

Mindre ordningsarbeten behovs ofta 1 samband med forteckningsarbete, alltsa daven
nar arkivvarden fungerar eller har fungerat bra. Ibland stalls emellertid en arkivarie
infor arkivbestand som ar helt eller delvis oordnade.

I sjalva verket gors ordningsarbete 1 de flesta fall parallellt med fortecknandet.

Det ar dock viktigt att se ordnings- resp forteckningsarbete som tvd moment som inte
nodvandigtvis behover kopplas samman. Man kan mycket vl tanka sig att ordna ett



arkiv utan att forteckna det, aven om detta innebar storre risker for att arkivet pa nytt
kommer 1 oordning.

Det ar mycket viktigt att komma ihag att ordningsarbete kraver noggrannhet.
Detta galler 1 hog grad bestand som ar sa oordnade att en ordning maste skapas. Det
kan finnas ett samband mellan handlingarna aven dar sadant till synes saknas. Om man
da bryter ett samband kan viktiga delar av informationen forstoras. Man har liknat
ordningsarbetet med en arkeologs arbete. Fyndomstidndigheterna kan vara lika viktiga
som vid en arkeologisk utgravning.

DoRumenterad ordning

Arkivforteckningen kan ses som ett dokumenterande av ordningen samtidigt som den ar
ett sokinstrument. De behov av s6kinstrument som tillfredsstalls av arkiviorteckningen
upptrader pa ett tidigt stadium. For myndigheterna finns ett krav pa att arkivet skall
vara redovisat 1 en arkivforteckning. Detta krav innebar bl a att forteckningen skall vara
aktuell, dvs sa langt det ar mojligt skall omfatta hela arkivet, aven de handlingar som
fortfarande har aktualitet 1 det dagliga arbetet.

En arkivforteckning bor darfor upprattas snarast efter det att en arkivbildare har
inlett sin verksamhet. Den skall darefter foras fortlopande. Detta ar ocksa regeln for
myndigheter.

I sjalva verket utfors dock forteckningsarbete ofta 1 efterhand, 1 manga fall efter
det att arkivet har 6verforts till en arkivinstitution, kanske forst nar arkivbildaren har
upphort med sitt arbete.

Kompletterings- och/eller andringsatgarder maste ofta goras 1 samband med att ett
arkiv avslutas eller att arkivet overfors till arkivinstitution. En viktig orsak ar att kraven
pa sokinstrument forandras 1 den nya anvandarmiljon.



3. Atgarder fore
ordnings- ochn
FOrteckningsarbete

Vissa atgarder maste vidtas innan man borjar ordna och/eller forteckna ett arkiv.
Dessa skall beskrivas innan vi gar in pa de tva olika momenten.

3.1. Basinformation om arRivbildaren

Det forsta som maste faststallas ar vilken arkivbildares handlingar man arbetar med.
Normalt ar detta inget problem, men ibland ar tillganglig information, till exempel

1 paskrifter pa volymer, 1 register och leveransliggare, bristfallig. Detta kan bl a galla
enskilda arkiv som har deponerats 1 arkivinstitution. Det kan ocksa gilla arkivbestand
som forvaras hos arkivbildare med mindre god arkivvard. I sadana fall kan flera arkiv ha
forvarats sa att de mer eller mindre har blandats samman.

Pa ett tidigt stadium maste man dessutom ha viss basinformation om arkivbildaren:
nar verksamheten borjade (och eventuellt upphorde), vilka uppgifter arkivbildaren har
(hade) samt nagot om organisationen. Dessa fragor bor vara besvarade innan arbetet
fortsatter.

Kunskap om foregangare och om arkivbildare som overtagit uppgifterna (eller vissa
uppgifter) har ofta stor betydelse. Information av detta slag kan t ex vara nédvandig
for man skall kunna faststalla om bestandet harror fran en eller flera arkivbildare, med
andra ord om det ar ett eller flera arkiv man har framfor sig. Det kan ocksa forekomma
att arkiven ar helt eller delvis ssmmanblandade sa att man maste faststalla vilket arkiv
vissa volymer eller t o m vissa handlingar tillhor.

3.2. Tidigare ordnings- och fértecRningsarbete

Om det har férekommit ordnings- och forteckningsarbeten i arkivet tidigare, bor
dokumentation om dessa arbeten eftersokas.”” Det kan 1 s fall finnas nagon form av
forteckning over arkivet. Det kan ocksa finnas promemorior eller andra handlingar som
beskriver det ordningsarbete som bedrivits. Tidigare ordnings- och forteckningsarbeten
kan ha fallit 1 glomska. Det brukar dock vara mojligt att hitta spar av tidigare arbeten

1 arkivet. Forekomsten av volymsigna!! innebar rimligen att arbete av detta slag
forekommit. I sa fall bor man forsoka fa fram forteckningen eller utkast till en sddan.
Nar det galler myndigheters arkiv bor arkivmyndigheten alltid kontaktas innan arbetet
paborjas. Om en arkiviorteckning verkligen upprattats, kan ett exemplar finnas dar.

10 Huvudregeln bor vara att visa respekt for tidigare ordningsarbeten och ta hansyn tll sekundér proveniens, se nedan
4.2.

11 Ett volymsignum ar en for varje volym unik beteckning, som skapas med utgangspunkt i arkivforteckningens
systematik. Se hdarom 8.5.



Hos arkivmyndigheten kan ocksa finnas korrespondens, inspektionsprotokoll eller
promemorior 1 vilka ordnings- och forteckningsarbete omnamns.

Aven nir det giller arkivbildare inom den enskilda sektorn kan det lona sig att ta
kontakt med narmast berord arkivinstitution, till exempel folkrorelse- eller foretagsarkiv,
kommun- eller stadsarkiv, landsarkivet 1 distriktet eller riksarkivet.

I de fall dldre delar av arkivet har 6verforts till arkivinstitution kan en forteckning ha
upprattats dar 6ver denna del av arkivet. I sa fall bor man 1 forsta hand undersoka om
denna forteckning kan utvidgas med det arkivmaterial som skall fortecknas.

Den handling (ofta kallad reversal) som upprittas nar arkivhandlingar 6verlamnas till
eller deponeras hos en arkivinstitution ar ocksa viktig 1 sammanhanget. Den kan bl a ge
upplysningar om en ursprunglig ordning.

3.3. Inventering

Det ar nédvandigt att skaffa sig en oversiktlig kinnedom om arkivet, innan arbetet
kan fortsatta. En inventering ar darfor alltid ett av de forsta momenten 1 ordnings- och
forteckningsarbete. Den maste ta sikte pa hela arkivbildningen.

Om handlingar forbises, forsvarar detta det fortsatta arbetet. Sarskilt viktigt ar att pa
ett tidigt stadium uppmaérksamma luckor 1 arkivbildningen. Om handlingar saknas 1 en
serie eller om en serie borjar senare eller slutar tidigare dn vad som verkar rimligt, ar det
angeldget att efterforska de saknade handlingarna. Orsaken kan vara att handlingarna
forvaras 1 annan lokal eller att informationen fortsatter 1 ny form. Detta kan bl a vara
fallet vid datorisering av en verksamhet.

Det ar oftast andamalsenligt att gora inventeringen sa noga som mojligt innan man
vidtar atgarder for att fora samman handlingarna.

3.3.1. ARKIV HOS ARKIVBILDARE

Om arbetet avser en fortfarande verksam arkivbildare maste aven handlingar som
forvaras pa tjansterum, 1 nararkiv och liknande lokaler tas med vid inventeringen.
Foljande bor beaktas vid en sadan inventering:

* en stor del av arkivhandlingarna forvaras rimligtvis 1 arkivlokal(er). Tank pa att det
kan finnas flera sidana, till och med mer eller mindre bortglomda!

* de senaste arens arkivhandlingar finns troligen inte i arkivlokalen, de kan 1
stallet eftersokas hos registrator, kassa- och personalkontor, expeditioner eller
chefssekreterare.

» arkivhandlingar kan dessutom patraffas 1 tjansterum, sammantradesrum och
korridorer.

* delar av arkivet kan ha avlamnats till (eller deponerats hos) arkivinstitution. Detta
kan mycket val ha glomts bort. Ta darfor alltid kontakt med arkivmyndigheten néar
det galler myndigheters arkiv. I fraga om enskilda arkiv bor man undersoka om delar
av arkivet har 6verlamnats till eller deponerats hos en institution av nagot slag. Detta
kan bl a goras med hjalp av den nationella arkivdatabasen.

* delar av arkivet kan ocksa ha 6verlamnats till annan arkivbildare, som tagit 6ver vissa
delar av verksamheten. Detta galler sarskilt 1 friga om myndigheter.

» arkivbildarens I'T-verksamhet maste granskas noga. Denna avsatter namligen
med all sakerhet arkivhandlingar, dels 1 form av upptagningar', dels 1 form av

12 En upptagning ar en handling som kan uppfattas eller avlyssnas endast med hjélp av tekniska hjalpmedel.



pappershandlingar och/eller mikrofilm. Ett problem ar att den personal som arbetar
med arkiviragor ofta ar mindre val insatt 1 I'T-fragorna, som ofta hor till en annan
organisatorisk enhet. En kontakt med foretradare for I'T-driften kan déarfor vara
nodvandig. Om arkivbildaren har upprattat enligt en forteckning 6ver ADB-register
enligt foreskrifterna i sekretesslagen, ar denna ett viktigt arbetsinstrument.' Det
samma galler den forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar som upprattas av
personuppgiftsombudet, som sadant har utsetts, eller de uppgifter som insants till
datainspektionen.™

Det ar ocksa viktigt att tinka pa foljande:

det ar latt att glomma bort arkivbildning som sker utanfor den vanliga
’forvaltningsapparaten” hos arkivbildaren. Nagra exempel kan fortydliga detta:
handlingar som uppstar genom s.k. faktiskt handlande (exempel: undervisning,
forskning, teknisk verksamhet) forbises latt. Det samma kan gélla sarskild utrednings-
verksamhet, mer eller mindre “kanslig” verksamhet (till exempel pa ledningsniva),
samt hemliga handlingar eller handlingar som betraktas som konfidentiella.
arkivhandlingar kan ha lanats ut, exempelvis exempel till en myndighet eller
organisation som overtagit delar av verksamhet fran den aktuella arkivbildaren. For
organisationer galler att tidigare anstallda eller f d fortroendeman kan ha handlingar
hemma.

arkivbildarens I'T-verksamhet kan helt eller delvis ha varit eller fortfarande vara
utlagd pa en servicebyra eller liknande. En {6ljd av detta kan vara att arkiv-
handlingar rent fysiskt forvaras utanfor arkivbildarens lokaler. Det ar ocksa vanligt
att arkivbildaren inte har nagot inflytande 6ver systemens utformning. Detta kan bl
a galla rakenskapsforing, personaladministration eller medlemsregistrering. Detta
hindrar inte att informationen i systemen 1 juridiskt avseende tillhér arkivbildaren
och alltsa skall redovisas som en del av arkivet. Detta kan kompliceras om
systemdokumentation och information om hur handlingarna langtidslagras hor till
en annan organisations ansvarsomrade.

spar av aldre digitala rutiner (t ex halkort eller utdatalistor) kan ibland patraffas. Det
ar da nodvandigt att forsoka fa upplysningar om dessa rutiner, som ofta ar mer eller
mindre bortglomda.

mikrofilmning kan ha skett utanfor arkivbildarens lokaler. Sikerhetsexemplar kan
forvaras hos servicebyra.

upptagningar (mikrofilm eller digitala handlingar) kan ha overforts till
arkivinstitution trots att arkivet 1 6vrigt finns kvar hos arkivbildaren. Sadana
leveranser kan vara mer eller mindre okanda for arkivbildarens personal. Ett
exempel ar att statliga myndigheters rakenskaper 1 digital form levereras direkt till
Riksarkivet.

3.3.2. ARKIV HOS ARKIVINSTITUTIONER.

Nar det galler arkiv som forvaras 1 en arkivinstitution kan det finnas anledning att

soka efter material som finns kvar hos arkivbildaren eller en efterfoljare till denne.

Inventeringen hos arkivbildaren gors da pa det satt som beskrivits ovan. Sarskilt bor

beaktas att leveransgransen kan vara oklar. Handlingar kan ocksa ha 6verlamnats eller

lanats ut till andra.

13 Enligt sekretesslagen (1980:100), 15 kap 118, skall alla myndigheter ha en forteckning éver sina ADB-register.
14 Personuppgiftslagen (1998:204).
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Vissa undersokningar 1 arkivinstitutionens depa kan ocksa vara nodvandiga 1 bérjan
av arbetet. Arkivet kan ha levererats vid olika tillfallen. De olika leveranserna kan vara
uppstéllda pa olika stéllen.

I de fall da delar av ett arkiv férvaras hos en arkivinstitution och delar hos
arkivbildaren (eller efterfoljare till denne) bor en forteckning upprattas 6ver hela arkivet,
med angivande av var olika delar forvaras.

3.4 Avgransning av arRivet

3. 4.1 AVSONDRING AV ICKE-ARKIVHANDLINGAR

I arkivlokaler och andra lokaler dar arkivhandlingar forvaras finns sannolikt ocksa annat
material. Det ar da viktigt att avgora vad som ar arkivhandlingar och skilja dessa fran
andra former av information.

Upplagor av tryck och stenciler samt delar av arkivbildarens bibliotek kan relativt
enkelt avsondras. Det samma géller foremal. Det ar dock viktigt att iaktta stor
forsiktighet. Tryck, aven bocker, kan vara arkivhandlingar. Ett exempel ar betiankanden
och andra bocker som egentligen hor till akter, men som p.g.a. format forvaras for sig. I
sadana fall brukar av stimplar eller anteckningar framga om skriften hor till ett arende.
Ett annat exempel ar serier av egna publikationer, som ar arkivhandlingar pa samma
satt som otryckta alster. Aven foremal kan vara bilagor till arkivhandlingar. Ett exempel
ar bevismaterial som hor till domstolsakter.

De bestand som avsondras bor inte forstoras eller skingras utan bedomning av
deras varde for arkivbildaren eller for framtida forskning. Vissa bestand som inte 1 strikt
mening ar arkivhandlingar kan ha namligen ha ett hogt informationsvarde. Detta kan
motivera att dessa ges samma skydd som arkivhandlingar. Ett exempel dr samlingar av
pressklipp. Aven samlingar av smatryck och liknande med anknytning till arkivbildarens
verksambhet kan ha stort forskningsvarde. Bestand av detta slag kan behandlas pa olika
satt. De kan 6verlamnas till bibliotek. De kan ocksa forvaras och redovisas tillsammans
med arkivet.

3.4.2 HANDLINGAR TILLHORANDE ANDRA ARKIV

Det ar relativt vanligt att man patraffar handlingar som tillhor andra arkiv an
det man for tillfallet arbetar med. Det kan vara fraga om foregangares handling-
ar, d v s handlingar som harror fran myndigheter, foretag eller organisationer vars
verksamhet helt eller delvis 6vertagits av den aktuella arkivbildaren. Det kan vara
fraga om handlingar som harror fran sidoordnad verksambhet, till exempel personal-
sammanslutningar (fackliga eller andra) eller andra arkivbildare med delvis samma
lokaler och personal (en eller flera tjansteman kan ha eller haft specialuppdrag,
annan myndighet eller organisation kan ha eller haft samma kansli som den aktuella
arkivbildaren). Handlingar kan ocksa vara inlanade (mer eller mindre officiellt).
Handlingar som tillh6r andra arkiv skall sa snart som mgjligt avséndras. Om man
patraffar arkiv som inte ar fortecknade, skall sarskilda arkivforteckningar upprattas 6ver
dessa.
Det kan ocksa visa sig att det ar fraga om en del av ett arkiv, vars 6vriga delar
forvaras pa annan plats. De patraffade handlingarna bor 1 sadant fall sammanforas med
resten av arkivet. Detta kan leda till leveranser till arkivinstitution eller 6verflyttning
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av handlingar till myndighet eller institution som férvarar resten av arkivet. Inlanade
handlingar bor aterlamnas.

Arkiviragment och mycket sma arkiv, som harror fran arkivbildare som haft
anknytning till verksamheten, kan fortecknas tillsammans med arkivet.'

15 Se bilagan, huvudavdelning O
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4. ATT ORDNA ARKIV

4.1 Allmant

Ordningsarbete innebdr inte att fritt skapa en ny fysisk eller logisk ordning i arkivet. Det
handlar 1 férsta hand om att organisera arkivet sa att den ursprungliga logiska ordningen
tydliggors. Detta leder ocksa till en fysisk ordning som underlattar bevarande och
atersokning.

I manga lander anser sig arkivarierna vara fria att skapa en ny ordning, om denna
skulle bedomas vara mer andamalsenlig for forskningen. I Sverige brukar proveniens-
principen tolkas sd att aven den inre ordningen 1 arkivet skall bevaras om detta ar
mojligt. Detta kallas ibland strukturprincipen. Motiv for denna ar att handlingarnas
ursprungliga fysiska ordning har ett informationsvarde.'® Rent arbetsekonomiska skal
talar ocksa for att behalla den ordning 1 vilken arkivet patraffas. Det finns emellertid
tillfallen, nar man tvingas att andra denna for att det 6ver huvudtaget skall vara mojligt
att atersoka handlingar. Detta ar dock undantag fran huvudregeln. Oregelbundenheter
1 arkivbildningen som forsvarar atersokning kan 1 de flesta fall hanteras genom att de
beskrivs 1 forteckningen.

4.2. RespeRt fortidigare ordning

Det bor ocksa observeras att arkivet kan ha varit foremal for ordningsarbeten vid ett
eller flera tidigare tillfallen. Man bor 1 sadana fall prova, om det finns anledning att
behalla den ordning som da skapats, @ven om den inte avspeglar det ursprungliga
tillstandet. Skalet till detta ar bl a att det ar mer eller mindre omgjligt att fullstandigt
aterstélla en ursprunglig ordning. Ett annat skal ar att man brukar tala om sekundar
(eller t o m tertiar) proveniens och att aldre ordningsarbeten bor respekteras.!”

Det kan ocksa forekomma att handlingarna ordnats om 1 samband med en senare
anvandning. Den nya ordningen kan alltsa avspegla en verksamhet hos arkivbildaren,
men vid en senare tidpunkt. Man kan 1 sadana fall finna rester av flera ordningsskikt”,
med spar av den ursprungliga ordningen. Aven i detta fall finns anledning att behélla
den sekundara ordningen.'®

4.3 SRapande av ordning

I vissa fall patraffas arkiv i sa bristfallig ordning att man tvingas att forsoka aterskapa
den ursprungliga ordningen eller t o m skapa en ordning. Ibland kan man hitta spar av
ursprunglig ordning. Man far da 1 mojligaste man aterskapa denna. Ett enkelt exempel
ar nar enstaka akter eller handlingar kan aterforas till serier dit de uppenbart hor
(enligt paskrifter eller dyl.). Ett annat ar nar hela serier kommit 1 oordning men det

16 Nilsson, Nils, Arkivkunskap, s.25ff samt Lundqvist, Lars, Carl Gustaf Weibull och den inre proveniensen, Arkiv,
samhalle och forskning 2007:1, s. 34

17  Nilsson, Nils, Arkivkunskap, s 25ff samt Boéthius, B. Primar och sekundar proveniens i svenska riksarkivet,
Historiallinen Arkisto 60, 1963

18  Bertil Johansson, Ursprunglig och annan ordning. Arkiv, samhalle och forskning 1994:2, 5s.35-45.
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relativt sdkert kan faststallas vilken den ursprungliga ordningen varit. I ett bestand av
personalakter som patraffas 1 oordning kan exempelvis finnas vissa spar av alfabetisk
ordning. Det ar da rimligt att anta att akterna varit ordnade pa detta satt. Hela
bestandet kan da ordnas alfabetiskt.

Det bor observeras att det kan finnas flera ordningsprinciper inom en serie.
Handlingarna kan under en period ha ordnats kronologiskt efter beslutsdatum, varefter
man overgatt till diarienummerordning. I ett sadant fall skall bada ordningsprinciperna
respekteras.

I enstaka fall saknas alla spar av ordning. Det blir da nédvandigt att skapa en ny
sadan. Om det ar fraga om delar av ett arkiv bor detta ske 1 sa nara anslutning till den
ovriga arkivbildningen som mojligt. I annat fall ar det en fordel om enkla, formella
kriterier for ordningen kan valjas. En anpassning till huvudavdelningarna 1 den vanligen
anvinda forteckningsplanen, det s.k. allmanna arkivschemat kan vara en metod."

4.4. Rensning och galiring

I samband med ordningsarbeten patraffas mycket ofta, sarskilt 1 oordnade bestand,
handlingar som kan rensas ut eller gallras, t ex kopior utan anteckningar (dubbletter) och
trycksaker som inte tillfért arende sakuppgift. Forsiktighet maste dock anbefallas, sa att
inte informationsvardet hos de bevarande handlingarna minskas.

I myndigheters arkiv patraffas ofta handlingar som kan gallras enligt gallande regler.
Det kan emellertid finnas anledning att prova rimligheten hos sadana regler. De kan
pa olika satt vara obsoleta och spegla en édldre syn pa gallring. Om man kanner tvekan
om det rimliga att tillampa besluten, bor gallringen inte verkstallas. I stallet bor man
undersoka om besluten kan omproévas.

I manga fall leder ordnings- och forteckningsarbeten till f6rslag om okad gallring.
Orsaken ar 1 forsta hand att den som ordnar arkivet far unika kunskaper om arkivets
informationsinnehall.

Handlingar som skall gallras bor redovisas pa ett mer summariskt satt.”

4.5. AvviRande format och medier

Vid ordningsarbetet ar det viktigt att uppmarksamma att ett arkiv kan innehalla analoga
upptagningar, t ex ljud- eller videoupptagningar, samt handlingar pa papper med
avvikande format, t ex kartor och ritningar. Fotografier och negativ dr en annan ofta
forekommande handlingstyp. Dessa handlingar forvaras ofta pa andra stallen an de
vanliga pappershandlingarna.

4.6. Digitala handlingar

Den form av ordningsarbete som hittills har beskrivits 1 detta kapitel géller pappers-
material eller andra former av analog information. Digitala handlingar bor dock 1 viss
utstrackning behandlas pa ett likartat satt. Det blir dé inte fraga om ett fysiskt ordnande.

19 Se hdrom nedan kap 7.
20 Se9.3

14



Digitala handlingar som ar tillgangliga for en arkivbildare kan vara i behov av foljande

atgarder:

* bestimmande av arkivbildare (nagon annan kan vara arkivbildare dven om
upptagningen ar tillganglig f6r den vars arkiv ordnas),

* avsondring av icke-arkivhandlingar (databaser kan ha karaktaren av biblio-
teksmaterial pa samma satt som ett uppslagsverk),

* rensning och gallring,

* kontroll av dokumentation som mojliggor att informationen kan forstas och
bearbetas samt

* skapande av arkivfiler 1 ett format som underlattar bevarande.

Dessa atgarder bor koordineras med ordningsarbete 1 tillhorande pappersmaterial.
Observera att det ofta finns sadant, 1 form av in- och utdata samt dokumentation av
olika slag, system- och programdokumentation mm.

Idealet ar att dessa atgarder vidtas innan ett system tas 1 bruk, d.v.s. innan
handlingarna skapas. I annat fall kan det vara svart att 6ver huvud taget bevara
informationen for framtiden. Det ar t ex inte ovanligt att rester av nedlagda ADB-
system patraffas, t ex pappersutskrifter. Det kan da vara mycket svart att ge materialet en
struktur som medger atersokning, 1 vissa fall att 6verhuvud forsta dess innehall.

4.7. ArRivets fysiska sRick

Pappershandlingar ar normalt sammanforda 1 nagon form av forvaringsmedel. Dessa
kan t ex ha formen av arkivboxar (-kartonger), bundna volymer eller parmar. I manga
fall bor emellertid denna volymbildning ersattas med en ny. Losa handlingar maste
overforas till lampligt forvaringsmedel. Forvaringsmedel eller omslag som kan skada
handlingarna eller som tar onodigt stor plats bor ersattas. Parmar ar mycket sallan
lampade for langtidsforvaring av handlingar. Utgallringsbara handlingar kan dock
forvaras i pirmar. Aven arkivkartonger kan behéva bytas ut.

Huvudprincipen bor vara att arkivet skall krdva sa litet utrymme som mojligt. Detta
bor alltid vara vagledande for ordningsarbetet. Forvaringsmedel av olika slag bor darfor
utnyttjas till fullo. Ett annat skal ar att handlingar kan ta skada av att forvaras i daligt
fyllda arkivkartonger.

Som sista moment 1 arbetet bor volymerna markas genom etiketter eller paskrifter.
Pa detta satt blir informationen latt atkomlig med hjalp av forteckningen. Det blir
dessutom lattare att halla ordning 1 arkivet. Etiketterna innehaller ofta f6ljande
information:

* Arkivbildare

* Serierubrik

* Tidsomfang

*  Volymsignum.

Minimum ar dock arkivbildare och volymsignum.
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4.8. DoRumentation av ordningsarbetet

Viktigare atgarder samt iakttagelser som gors under ordningsarbetet bor dokumenteras.
Detta kan ske 1 arkivforteckningen, lampligen 1 inledningen eller 1 sarskild bilaga. Ett
alternativ ar en PM, som inte ingar 1 arkiviorteckningen.

Nagra exempel:

» ectt arkiv patraffas 1 mycket dalig ordning. Det kravs alltsa stora insatser for att fa
en acceptabel ordning. Det ar da viktigt att dokumentera 1 vilken ordning arkivet
patraffades och att ordningen skapats 1 efterhand.

* beslut om att behalla sekundér proveniens eller att forsoka aterskapa ursprunglig
ordning bor dokumenteras.

* om man under ordningsarbetet konstaterar att handlingar har férkommit, till
exempel genom oreglerade gallringar, brander eller liknande, bor detta omtalas.

Atgirder och iakttagelser som giller serier eller volymer kan ocksé noteras i
forteckningen 1 samband med beskrivningen av serien 1 fraga.
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5. Forteckna, redovisa,
besRkriva

5.1. Allmant

Eftersom ett arkiv normalt bestar av ett stort antal handlingar behovs nagon form av
redovisning av arkivets innehall for att det skall kunna anvandas, sarskilt for externa
anvandare. Detta blir annu mer nodvandigt for anvandning av arkivet pa langre sikt

Redovisningen kan goras pa olika nivaer, fran arkivet som en helhet till dess minsta
bestandsdelar, handlingarna. Dess omfattning ar beroende av gallande regelverk,
malséttning, traditioner, avhamarkrav och resurser.

5.2. Terminologi

Den beskrivning av arkivets innehall som har avses kallas 1 Sverige arkiforteckning. Denna
term anvands 1 arkivlagen och har alltsa en juridisk definition.?' Lagen foreskriver
emellertid ocksa en arkwbeskrivning.” Denna motsvarar delvis information som tidigare
fanns 1 arkivforteckningen. Ordet forteckning ar inte entydigt. Det brukar 1 forsta
hand associera till en upprakning av arkivets fysiska delar. Motsvarande ord pa andra
sprak antyder pa olika satt anvandningsomradet: norska katalog ar mer neutralt, liksom
danska registratur. Bada orden ger dock en antydan om en anvandning, namligen som
sokinstrument. Det tyska ordet findbuch har en motsvarande betydelse. Den engelska
motsvarigheten, mwventory, ligger daremot betydelsemassigt nara det svenska forteckning.”
En samlingsbeteckning for arkivforteckning och arkivbeskrivning ar arkwredovisning.**
Ordet anvands har for att beteckna den samlade redovisning av ett arkivs innehall.

5.3. Fysisk och logisRk beskrivning

Ett arkiv kan beskrivas pa tva satt: antingen med utgangspunkt 1 de fysiska enheter

det bestar av eller 1 det logiska innehéllet. Den traditionella arkivforteckningen sadan
den har utformats 1 Sverige ar en blandning av de tva typerna. Utvecklingen mot en
storre andel digital information 1 arkiven har lett till en storre tyngdvikt pa den logiska
redovisningen. Praxis ar emellertid fortfarande att blanda de bada beskrivningstyperna
1 samma dokument. Gillande statliga foreskrifter innehaller krav aven pa fysik
redovisning.?

21 1990:782, 68.

22 sekap.ll

23 nordisk arkivterminologi: http://wwwmnarc.fi/nat/. Internationell: Dictionary of Archival Terminology, 2 Revised
Edition.

24 RA-FS 1991:1, 6 kap. Ordet finns inte i arkivlagen.

25 RA-FS 1991:1 (andr. och omtryckt 1997:4), 6 kap.
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5.4. Nivaer i redovisningen

Det ar sallan mojligt eller ens lampligt att redovisa pa handlingsniva 1 en arkiv-
forteckning. I manga fall finns dock register 6ver handlingar 1 olika typer av
verksamhetssystem, t ex diarier.

Redovisningen 1 arkivforteckningen inriktas pa grupper av handlingar
(informationsmangder). Undantag kan gélla bestand av viktiga urkunder, t ex
medeltidshandlingar, eller kartor och ritningar.

Foljande nivaer brukar forekomma:

» Arkivet, dvs generell beskrivning av arkivet

*  Grupper av handlingar som har ett innehallsmassigt eller processuellt samband
(t ex serier eller dossierer).

*  Volymer (fysiska enheter).

Till detta kommer beskrivning av arkivbildaren, t ex verksamhet och organisation.

En sadan beskrivning behover inte vara knuten till arkivredovisningen. Den ar dock

av mycket stort varde for att arkivredovisningen skall kunna sattas in 1 sitt sammanhang,
for att arkivet skall kunna relateras till arkivbildarens verksamhet.

5.5. Innehall i redovisningen

Redovisning kan besta av beskrivande text men ocksa vara kortfattad och standar-
diserad. Den kan alltsd variera mellan verbal beskrivning av ett arkivs innehall och vad
som kan kallas kataloguppgifter, korta uppgifter om tidsomfang, handlingstyper, fysik
form och liknande.

I de arkivdatabaser som nu byggs upp ingar som forsta led kataloguppgifter
om arkivet i sin helhet. Hit hor arkivets (arkivbildarens) namn, typ av verksam-
het, verksamhetsperiod, arkivets tidsomfang och antal hyllmeter eller volymer samt
forvaringsplats. Denna typ av uppgifter har aven tidigare férekommit 1 publicerade
bestandsoversikter eller 1 kortregister eller motsvarande.

For att fa narmare inblick 1 ett arkiv behovs en mer detaljerad redovisning. En
forteckning skall vara en systematisk redovisning av arkivets innehall. Arkivforteckningar
domineras av kataloguppgifter, men nu pa serie- och volymniva. Ofta kombineras dessa
uppgifter med verbal beskrivning av arkivet och arkivbildaren.

Arkivforteckningarna utarbetas numera oftast med datorstéd. Deras innehall
laggs ocksa 1 allt storre utstrackning in 1 databaser. Detta ger mojligheter till
omfattande sokningar. Denna utveckling har redan pa ett omvalvande satt forandrat
arkivforskningens villkor.?

Vi kommer har att behandla olika former av arkivredovisning.

5.6. Internationell standard

Inom internationella arkivradets (International Council on Archives, ICA) ram har
en standard for arkivredovisning utarbetats.?” Standarden innehéaller ett antal regler.
Huvudprincipen ar att redovisningen sker 1 olika nivaer och att den gar stegvis fran

26  Nationella arkivdatabasen (NAD), som administreras av Riksarkivet, innehaller ett stort antal arkivforteckningar.
27 ISAD (G). General International Standard Archival Description. Second Edition. Ottawa 2000. Finns tillganglig pa:
http://wwwica.org/sites/default/files/isad_g_2e.pdf (okt 2008)
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helheten till mer detaljerade nivaer. Tanken ar att det pa varje niva skall finnas den
information som ar relevant {or just den nivan. Informationen skall heller inte upprepas
1 on6dan. Det finns ett antal delomraden: identifieringsuppgifter, kontext, innehall och
struktur, atkomst och anvandning samt relaterat material. Pa dessa delomraden fordelas
sammanlagt 26 beskrivningselement. Alla dessa behoéver naturligtvis inte anvandas for
varje niva 1 beskrivningen. Foljande fem, som tillhor delomradet identifieringsuppgifter,
anges som sarskilt viktiga for det internationella informationsutbytet:
a. Referenskod. Denna bestar av en landskod, kod for forvarande institution

samt lokalt identifikationsbegrepp.

b. Titel (namn)

c. Tillkomsttid

d. Omfang

e. Redovisningsniva.

Beskrivningselement inom andra delomraden handlar bl a om proveniens,
administrationshistoria, dgarforhallanden, innehall, bevarande och gallring,
sorteringsordning, tillganglighet, sprak samt forekomst av kopior.

Standarden har fatt inflytande nar det galler uppbyggnaden av arkivdatabaser, men
knappast pa forteckningsarbetet, 1 varje fall inte 1 Sverige. Den information som asyftas
finns 1 manga arkiviorteckningar, men inte 1 den strukturerade form som forutsatts 1
standarden.

Ytterligare en internationell standard skall namnas. Den behandlar s k
auktoritetsposter, dvs hur namn pa myndigheter, organisationer, foretag men ocksa
personer och familjer skall behandlas for att resultatet skall bli enhetligt.”

5.7. Ny tekniR i férteckningsarbetet

Datorerna far en allt storre anvandning i arkivverksamheten. De anvands idag i
forteckningsarbetet hos arkivinstitutioner och arkivbildare. Sarskild programvara
finns pa marknaden. Datorerna kan med fordel anvandas redan 1 inventeringsarbetet.
Datorn skall emellertid inte bara ses som ett hjalpmedel for att framstalla en
forteckning pa papper. Den forteckning som skapas pa detta satt kan ocksa lagras
digitalt for att underlatta sokning. En forteckningsdatabas kan skapas. Nasta steg ar
att lagga in redan existerande forteckningar. De senaste aren har stora insatser gjorts
for att digitalisera arkiviorteckningar, bl. a. inom Riksarkivet och landsarkiven. Dessa
arkivforteckningar finns nu 1 viss utstrackning tillgdngliga 1 den nationella arkivdatabasen
(NAD). Mojligheten till datorsokning kommer med all sannolikhet
att paverka forteckningarnas innehall och uppbyggnad.

28 ISAAR(CPF): International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and
Families. 2nd edition 2004.. http://www.ca.org/sites/default/files/ISAAR2EN.pdf (okt 2008).

19



6. ArRivforteckningen,
allmant

6.1. Vad fortecRnas? Seriebegreppet

I arkivforteckningen beskrivs alltsa ett arkivs innehall. Detta astadkoms genom en
redovisning av informationsenheter. I svensk terminologi bendmns dessa enheter serzer.

En arkivforteckning ar darfor 1 forsta hand en beskrivning av ett antal serier som ett

arkiv bestar av. Dessa grupperas systematiskt 1 arkivforteckningen. Oftast anvands

en s k forteckningsplan, 1 dagligt tal kallad arkwschema.* Inom varje serie redovisas 1
forekommande fall de fysiska enheter (volymer) som denna bestar av. Detta dar dock inte
mojligt 1 fraga om serier som annu inte fatt sin slutliga ordning, eller som bestar av digitala
handlingar.

Seriebegreppet dr emellertid langt ifran entydigt. Det anvands bade om en {6ljd av
fysiska volymer och om logiska informationsmangder. Det kan vara fraga om handlingar
mellan vilka det finns en given ordning. En serie kan ocksa besta av handlingar som forts
samman pa grund av likheter i fraga om amne eller funktion. I digital arkivbildning ar
serierna enbart logiska enheter, till exempel filer eller system.

Teoretiskt sett ar serierna resultatet av arkivbildningen.® Sa ar ocksa ofta fallet, t ex nar
en arkivbildare placerar sina handlingar i olika sviter. Syftet dr da redan fran borjan att
handlingarna skall vara tillgangliga och sokbara pa ett visst sitt. Exempel pa sadana serier
ar styrelseprotokoll, korrespondens och verifikationer. Men 1 méanga fall ar de serier som
redovisas 1 arkivforteckningarna antingen skapade 1 samband med ordningsarbete eller
tekniska losningar for att underlatta forteckningsarbetet.

Seriebegreppet lider darfor av uppenbara svagheter. For det forsta avser det bade
tysiska och logiska enheter. For det andra kan man tala om tva seriebegrepp. Dels
kan det vara fraga om en “dkta” serie, inom vilken det finns en given ordning mellan
handlingarna, till exempel en protokollsserie, dels kan serien vara en enhet som skapas
under ordnings- och forteckningsarbetet for att gora forteckningen mer anvandbar.
Den blir da en samlingsbeteckning for flera grupper av handlingar som inte haft ett
ursprungligt samband vid arkivlaggningen. Detta kan uttryckas s att flera serier av
praktiska skal redovisas som en serie. Det kan ocksa vara sa att den fysiska forvaringen
paverkar serieindelningen. Nagra exempel: flera typer av liggare eller ett antal dossierer
kan foras till en serie. Serien “handlingar rérande undervisningen™ 1 ett skolarkiv kan
exempelvis besta av flera handlingstyper som ursprungligen arkivlagts var for sig. Det
har sedan visat sig vara lampligt att redovisa dem tillsammans under en rubrik.

Serieindelningen blir alltsa 1 manga fall en forteckningsfraga, inte en fraga om
arkivets ursprungliga struktur. Nagra faktorer som paverkar serieindelningen:

* Materialets storlek. Det ar vanligt att valja olika 16sningar om ett material bestar

av 20 hyllmeter eller av en enda arkivkartong. Om vi i ett arkiv har flera tiotal

hyllmeter protokoll fran en langre tidsperiod, uppdelade pa olika typer av protokoll,

till exempel arsmotes-, styrelse- och arbetsutskottsprotokoll, dar det klart att vi har

29  Senedan kap 7.
30 ”Genom den successiva tillkomsten av volymer med visst innehdll eller av viss art framvéxer de serier, som ingar i ett
arkiv.” Nilsson, N, Arkivkunskap, s.78
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flera olika serier framfor oss. Det blir svarare om vi i stallet har lika manga typer
av protokoll, som arkivlagts for sig, men som sammanlagt endast omfattar nagra
hyllcentimeter. Att 1 ett sadant fall behandla denna enda volym som flera serier blir
omstandligt. I stéllet blir det enklare att redovisa endast en serie, benamnd protokoll.
Denna l6sning behover inte heller innebara nagon forlust av atersokningsmojligheter.
En sadan serie ar enbart en teknisk 16sning for att underlatta forteckningsarbetet och
kanske underlitta ldsningen av forteckningen.

*  Om arkivet vaxer eller inte. Vi atergar till exemplet med en enda volym protokoll.
Om denna situation intraffar nar arkivbildarens verksamhet pagatt ett halvar blir
vi sannolikt motiverade att forteckna de olika protokollstyperna var for sig. Annars
hamnar vi mycket snart i svarigheter, eftersom arkivet vaxer. Vi skulle da tvingas att
gora om forteckningen.

*  Om handlingarna skall bevaras eller gallras. Gallringsbara handlingar redovisas
normalt mindre detaljerat an sadana som skall bevaras. Det dar da vanligt att
sammanfora flera typer av handlingar till en serie.

Det kan létt konstateras, att manga arkiv beskrivs genom en redovisning av onodigt
manga serier 1 teknisk mening. Detta galler sarskilt forteckningar 6ver sma arkiv.
Seriebegreppets oklara innebord medfor emellertid att den som ordnar och fortecknar
ett arkiv har stora mojligheter att sjalv valja redovisningsstruktur som ar praktisk att
arbeta med och som underlattar sokning 1 arkivet.

6.2. ArRivforteckningens funRtion

Forteckningens huvudsakliga funktion ar att vara ett hjalpmedel for att soka information
1 ett arkiv. Den anvands ocksa som kontrollinstrument 1 arkivtjansten.

6.2.1. FORTECKNINGEN SOM SOKMEDEL

Forteckningen skall kunna anviandas som sokmedel av alla som har anvandning av

informationen 1 arkivet. Foljande atersokningsbehov kan namnas:

» arkivbildarens personal, till exempel vid handlaggning av arenden som kraver att
man gar tillbaka till aldre handlingar;

* externa anvandare (allmanhet, journalister, forskare, myndigheter);

+ efter leverans av handlingarna till arkivinstitution anvands forteckningen dar av
personal och informationssokare (forskare och andra).

Arkivforteckningen skall kunna anviandas under lang tid och av personer som inte har
kannedom om forhallandena hos arkivbildaren nar handlingarna tillkom. Detta staller
sjalvfallet stora krav pa utformningen.

Vi aterkommer nedan till hur de olika behoven kan beaktas nar forteckningen
upprittas. Atersékningsbehoven varierar mellan olika typer av handlingar och olika
typer av arkiv. Arkivens omfang har stor betydelse. Om arkivet bestar av en enda volym
ar forteckningsbehovet mycket litet. Ett arkiv som omfattar flera hundra hyllmeter
och som avsatts under en lang period kraver daremot sannolikt en ganska detaljerad
forteckning med specialregister av olika slag.

Hansyn maste ocksa tas till andra sokvagar till arkivet, till exempel diariet (1
forekommande fall med tillh6érande diarie- och dossierplan), och andra handlingar som
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beskriver arkivet, arkivbildningsplaner och liknande. Detta galler sarskilt nar gallrings-
bara handlingar skall redovisas. Detta kan 1 stor utstrackning goras genom att hanvisa
till dokumenthanteringsplaner eller gallringsbeslut. Avsikten bor inte vara att 1 onddan
dubblera information om arkivet.

6.2.2 FORTECKNINGEN SOM KONTROLLINSTRUMENT

Den information om arkivets fysiska innehall som finns 1 arkivforteckningen kan
anvandas som ett instrument for arkivtjansten, hos arkivbildaren och hos den
arkivinstitution som slutligt forvarar arkivet 1 fraga. Om det finns en arkivforteckning
ar risken att arkivet rakar 1 oordning mindre. Arkivvarden underlattas 1 hog grad.
Forteckningen kan anvandas for inventering av arkivet.

6.3 TidpunRt for forteckRningsarbete

De behov av sok- och kontrollinstrument som namnts ovan upptrader pa ett tidigt
stadium. Detta innebar att arkivforteckningen bor upprattas snarast efter det att en
arkivbildare inlett sin verksamhet. Den kommer da att foras fortlopande. Enligt gallande
regler skall myndigheter fortlopande fora forteckning 6ver sina arkiv.

Om forteckning inte finns kan detta medfora att den ordning som skapas vid arkiv-
bildningen inte kan behallas. Arkivet riskerar med andra ord att komma 1 oordning. Om
sa har skett, kan det bli fraga om omfattande ordningsarbeten innan forteckningsarbetet
kan borja.

Det ar allmant omvittnat att det blir mer komplicerat att forteckna arkiv ju langre tid
som forflyter fran arkivbildningen.

6.4 En eller flera férteckningar?

Det normala ar att en forteckning upprattas for varje arkiv. Vi har konstaterat att delar
av ett arkiv som forvaras pa olika platser, hos arkivbildaren resp hos en arkivinstitution,
bor fortecknas 1 samma forteckning,

Denna princip kan forefalla enkel att tillimpa. Men ibland blir arkivbildningen sa
komplicerad, att det blir mer eller mindre nédvandigt att upprétta flera forteckningar.

6.4.1. TIDSMASSIG UPPDELNING | FORTECKNINGAR

Manga arkivbildare existerar under lang tid. Deras arbetsuppgifter, organisa-
tion och arkivbildning kan under denna tid forandras radikalt. Detta kan forsvara
forteckningsarbetet. Forteckningen kan ocksa bli svaréverskadlig och darfor mindre
andamalsenlig. En 16sning kan da vara att avsluta den aldre forteckningen och ldgga upp
en ny.

Det bor dock observeras att en tidsmassig uppdelning kan medféra problem. Ett
ar att vissa typer av handlingar, framforallt liggare och register (inklusive databaser),
kan foras under relativt lang tid. Dessa handlingar maste da redovisas 1 bada
forteckningarna, med vederborliga korshanvisningar. En annan komplikation ar att
volymerna maste markas sa att det klart framgar vilken del av arkivet de tillhor. Detta
kan goras genom att de olika delarna av arkivet betecknas xx:s arkiv I resp II, eller xx:s
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arkiv 18651946 resp xx:s arkiv 1947—, och att forteckningarna och samtliga volymer
marks 1 enlighet darmed.

”Brytpunkt” bor vara nagon form av storre omorganisation eller omlaggning av
arkivbildningen, till exempel nar nya uppgifter och/ eller nya serier tillkommer.

Det bor dock observeras att ett namnbyte som inte medfor forandringar i
arkivbildningen knappast ar anledning att avsluta arkivforteckningen. Det ar inte heller
sakert att ett byte av huvudman, exempelvis fran statlig till kommunal, eller agarbyte
inom naringslivet ar tillrackliga skal att lagga upp en ny forteckning,

De nya foreskrifter om arkivforteckning som Riksarkivet vantas utfarda hosten 2008
kommer att leda till att de statliga myndigheternas nuvarande forteckningar kommer att
avslutas och helt nya forteckningar kommer att laggas upp.

6.4.2 OLIKA FORTECKNINGAR FOR DELAR AV EN ORGANISATION

Det ar relativt vanligt att olika delar av en organisation, avdelningar, byraer, sektioner
osv, anses vara egna arkivbildare och bilda s k delarkiv. Dessa redovisas da 1 sarskilda
forteckningar. Detta kan 1 manga fall vara praktiskt, men bor inskrankas till sadana fall
dar arkivbildningen verkligen foljer denna indelning. Detta kan vara fallet nar en enhet
har egen diarieféring. Men normalt arkivldggs inte alla handlingar som tillkommer hos
en viss enhet 1 sarskilda serier. Det finns nastan alltid nagra serier som ar gemensamma
for myndigheten, organisationen eller foretaget. Detta leder da till att vi far ett storre
arkiv, som ofta kallas fuvudarkivet, och ett antal mindre arkiv for vissa enheter. Ibland
laggs de gemensamma serierna till administrativa enhetens (eller motsvarande) arkiv,
vilket sannolikt dr en missvisande beskrivning av arkivbildningen.

Sokningen 1 arkivet underlattas normalt inte om en mangd enheter med obetydlig
arkivbildning far egna forteckningar. I stallet kan redovisningen bli ooverskadlig. Detta
galler sarskilt nar organisationen ofta forandras.

Det kan ibland i stallet vara praktiskt att upprétta en sarskild forteckning 6ver en viss
verksamhet oberoende av dess organisatoriska placering. Det finns exempel pa enheter /
verksamheter som varit ganska 16st knutna till flera myndigheter och vars arkivbildning
knappast andrats vid administrativa forandringar. Man kan da gora en forteckning 6ver
detta material trots att verksamheten har tillhort olika organisatoriska enheter. Det finns
inom den statliga forvaltningen exempel pa s k ”vandrande byraer”, som haft en 1 stort
sett oforandrad arkivbildning trots att de tillhort olika myndigheter. Pa motsvarande
satt kan arkiv som bildats vid skolenheter, vardhem och liknande foértecknas som
sammanhallna arkiv trots att institutionen 1 fraga har haft olika huvudman.

6.5 Forhallandetill tidigare Forteckning(ar)

Det forekommer att redan fortecknade arkiv fortecknas om. Skalen kan bl a vara att den
gamla forteckningen upprattats enligt aldre regler, att seriestrukturen ar sa konstruerad
att den inte kan byggas ut eller att nytt material har patraffats. Detta bor dock av bl a
arbetsekonomiska skdl vara en undantagsforeteelse.

Om en tidigare anvand arkivorteckning ersatts med en ny, dar serier och volymer
far andra signa, ar det mycket viktigt att forandringarna dokumenteras (jamfor ovan
4.8. om dokumentation av ordningsarbeten). Den framsta orsaken ar att de gamla
beteckningarna kan ha anvints i litteratur eller pa annat satt. En lista 6ver gamla och
nya signa brukar kallas konkordans Denna bor bifogas forteckningen.
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/. ForteckRningsplaner

7.1. Allmant

Som vi har sett ar forteckningen en redovisning av arkivets serier. Redovisningen
av dessa kan struktureras pa manga olika satt. Eftersom serierna i de flesta fall har
ett inbordes forhallande ar det rimligt att tanka sig att dessa relationer lyfts fram
1 redovisningen. Den svenska metoden innebar att arkivforteckningarna har en
likartad struktur. Grunden for denna gemensamma struktur ar handlingstyper och
handlingarnas formella funktion hos arkivbildarna. Denna struktur har sin grund 1 1903
ars statliga bestimmelser och utgar fran den arkivbildning som var vanlig vid denna tid.
Metoden synes vara relativt ovanlig 1 ett internationellt perspektiv.®

Till 1903 ars bestammelser horde ett antal planer enligt vilka arkiven skulle redovisas
1 forteckningen.®?. En sadan plan har kommit att kallas forteckningsplan. En mycket stor del
av det forteckningsarbete som utforts 1 vart land under 1900-talet har anvant varianter
av denna forteckningsplan. En dldre plan har anvants for forteckning av kyrkoarkiv.*

En forteckningsplan kan narmast beskrivas som en beskrivningsmodell, en
gemensam modell for beskrivning av arkivet. Beskrivningen gors genom att
arkivets serier redovisas 1 en viss ordning. Denna ordning astadkoms genom att
forteckningsplanen utgors av ett antal fasta rubriker under vilka serierna beskrivs.

Det ar viktigt att notera att avsikten aldrig har varit att serieindelningen eller
arkivlaggningen skall anpassas till forteckningsplanen. Tendenser 1 denna riktning
har dock funnits. Man har bl a tagit ut protokoll ur olika serier for att skapa sarskilda
protokollsserier. Detta ar inte avsikten med forteckningsplanen och det strider dessutom
mot strukturprincipen.

7.1.1 ALLMANNA ARKIVSCHEMAT

1903 faststalldes dels en plan avsedd for centrala statliga myndigheter, dels planer for
vissa regionala och lokala myndigheter, t ex lansstyrelser och domkapitel. Ytterligare
sadana planer har faststallts senare.

1903 ars plan har andrats tre ganger, 1962, 1979 och 1991, men huvuddragen ar
desamma 1 dag som vid forra sekelskiftet.* Planen har, som antytts ovan, kommit att bli
normgivande for forteckningar over de flesta typer av arkiv. Den kallas 1 dagligt tal ofta
allméanna arkwschemat. Det bor observeras att planen 1 sina olika versioner har varit och ar
en foreskrift for statliga myndigheter. Den har emellertid kommit att bli ett riktmarke for
arkivtjansten inom 6vriga sektorer.

Det bor noteras att arkivschemat inte 1 sig beskriver nagon logisk ordning 1 arkivet,
det ar endast en metod for att redovisa arkivets serier systematiskt.

Enligt forteckningsplanen fordelas serierna pa ett antal huvudavdelningar. Dessa kan
karakteriseras som rubriker, under vilka serierna redovisas. Huvudavdelningarna ar
enligt 1991 ars plan foljande:

31 I Finland anvinds en liknande metod. Aven i Norge har likartade metoder ibland anvints: Orrman, Eljas, Det
allméanna arkivschemat i Sverige och Finland. Arkisto, Helsinki 1983 samt Marthinsen, Jorgen H, Ordningsskjemaer,
serier og arkivskaper. Norsk Arkivforum 11, Oslo 1993.

32 SFS 1903:56

33 senedan 7.3

34 SFS 1962:110, 1979:277 samt RA-FS 1991:1.
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Protokoll och foredragningslistor
Utgaende handlingar

Diarier

Liggare och register

Inkomna handlingar
Handlingar ordnade efter amne
Rikenskaper

oCQRETOO® >

Ovriga handlingar

Huvudavdelningarna betecknas alltid med stora bokstaver. 1961 och 1979 ars
planer upptog aven foljande huvudavdelningar. Dessa anvands fortfarande 1 manga
sammanhang®

H Statistik

J Kartor och ritningar

K Fotografier

1903 ars plan inneholl huvudavdelningarna A—F samt G (som betecknades F) och O
(som betecknades G). Ovriga huvudavdelningar har tillagts senare for att underlitta
fortecknande av handlingstyper som visat sig vara svara att inplacera 1 schemat.

I sin nuvarande form representerar forteckningsplanen olika principer.*® Vid
sekelskiftet 1900 kunde serierna i de centrala ambetsverkens arkiv normalt inordnas 1
de ursprungliga huvudavdelningarna. Ordningsfoljden mellan dessa avspeglar ocksa
hur man varderade dem. Protokollen, beslutshandlingarna, ansags vara de viktigaste.
Dérnast kom serierna av utgaende handlingar, koncept eller registratur, som ofta bands
(huvudavdelning B benamndes fore 1979 ars andring koncept). De tva darefter foljande
huvudavdelningarna (C Diarier och D Liggare och register) ansags ocksa sarskilt
viktiga, bl a som sokmedel till 6vriga handlingar 1 arkivet. Darefter kom de inkomna
handlingarna (E) och sist rakenskaperna (G).

Huvudavdelningarna A—D har ett gemensamt: de innehaller 1 stort sett endast
handlingar som tillkommit hos arkivbildaren. Huvudavdelning E utgors av inkomna
handlingar. Huvudavdelningarna fr o m F innehaller daremot bade handlingar som
tillkommit hos arkivbildaren och sadana som inkommit dit.

Nar planen efter 1903 har kompletterats med nya huvudavdelningar har man inte
alltid tankt pa enhetligheten. Detta har fatt till foljd att planen blivit mer svaroverskadlig,

En princip, som ofta aberopas och faktiskt namns 1 tidigare gallande forfattningar,
ar att indelningen 1 huvudavdelningar galler oberoende av handlingarnas format
eller medium. Detta till trots infordes 1962 1 planerna tva huvudavdelningar (J och
K), till vilka fordes handlingar som har ett annat format eller ett annat medium eller
framstallningssatt an ovriga handlingar. Dessa huvudavdelningar har sedermera tagits
bort fran den statliga forteckningsplanen. Detta kan ses som ett forsok att faktiskt
tillampa principen om format- och medieoberoende forteckningar.

Det har dessutom funnits tendenser att lagga till fler “medieberoende” huvudavdel-
ningar, bade pa det statliga omradet och utanfor myndighetsomradet (se nedan).

Huvudavdelningarna i det allménna arkivschemat kommenteras utforligt 1 bilagan.

35 1979 ars plan upptog ocksé huvudavdelning Z, sammanstéllningar av upptagningar. Se harom bilagan.
36  Se harom Boéthius, Engstrom, Granstrom samt Burell.
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Frihet att utoka planen eller fasta huvudavdelningar

1903 ars plan 6ppnade mojligheten att lagga till ytterligare huvudavdelningar, om detta
var noédvandigt for att forteckna alla serier. Denna frihet togs bort 1 och med 1962 ars
plan. Tvartom betonades att huvudavdelningarna skulle vara fasta. I normalfallet skulle
alla huvudavdelningar t o m J finnas hos arkivbildarna. Om sa inte var fallet, skulle detta
sarskilt anmarkas 1 forteckningen.

Inom néringslivet tillampas 1903 ars principer 1 viss utstrackning fortfarande. Detta
innebdar att man lagger till ytterligare huvudavdelningar for material som ar specifikt for
denna sektor.”

Huvudavdelningar for sdirskilda medier

Utanfor myndighetssektorn forekommer att planen kompletteras med huvudavdelningar
for sarskilda medier. Vanligast ar att man later tryckta handlingar bilda en egen
huvudavdelning, oftast benamnd L. Detta forekommer framfor allt inom folkrorelse-
sektorn. Det bor dock observeras att denna metod tidigare aven rekommenderats av
riksarkivet.®

Forsok att fora upptagningar for ADB (halkort och magnetband) till sarskilda
huvudavdelningar (L resp M) har ocksa gjorts. Ett exempel ar en forteckningsplan for
lansstyrelserna, utfardad av riksarkivet 1972.

Ovriga forteckningsplaner pd allminna arkivschemats grund

Som namnts ovan har ett antal sarskilda forteckningsplaner utfardats for regionala
och lokala statliga myndigheter. Dessa bygger pa allmdnna arkivschemat, men upptar
sadana huvudavdelningar (och ibland lagre nivaer) som finns hos den aktuella typen
av myndigheter. Vissa dldre planer utesluter huvudavdelningar som saknas hos resp
arkivbildare. De kan darfor borja med A Koncept eller A Diarier.

De speciella forteckningsplaner som utfardats under senare tid innehaller oftast
samma huvudavdelningar som den allmanna planen. Dessutom ges exempel pa
forekommande underavdelningar och/eller serier hos den aktuella myndighetstypen.

7.3. ForteckRningsplan for RyrkRoarRiv

En speciell forteckningsplan anvands for kyrkoarkiv. Den senast anvanda utfardades
1970 men bygger pa en plan fran slutet av 1800-talet. Den avspeglar strangt taget

det arbetssatt som tillampades fore proveniensprincipens inférande. Kyrkoarkiv ar ett
begrepp som avser flera arkiv, pastorsambetets, kyrkofullmaktiges och kyrkoradets,
ibland dven foreningsarkiv med anknytning till kyrkan. Planen ar dessutom delvis
uppbyggd efter amnesprinciper. Den borjar med de viktiga kyrkoskrivningshandlingar-
na. Huvudavdelning A omfattar husforhorslangder och férsamlingsbocker, B in- och
utflyttningslangder. Det finns ocksa en sarskild huvudavdelning f6r handlingar rérande
kyrka och kyrkogard och en for handlingar rorande prastval. Forteckningsplanen
anvands for statskyrkans arkiv t o m 1999. De arkiv som bildas av den fria kyrkan
fortecknas pa annat satt.

37 Meurling, A Ch, Arkivhandboken, s. 23 samt Sj6gren, Carina, Fran allmianna arkivschemat till Scanias
Typdokument. Tema arkiv 1/96.

38 Nilsson, Nils, Foreningsarkiven och deras vard. Riksarkivets broschyr nr 5, 1962

39 Johnson, S, Kyrkoarkivens vard, s.12ff.
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7.4. FortecRningsplaner som ar sarsRilt anpassade
For ett arRiv eller en arRivtyp

Forteckningar som ar anpassade till ett visst arkiv eller en typ av arkiv har pa sina hall
inforts som alternativ till allmanna arkivschemat. I de statliga foreskrifterna finns sedan
1991 en mojlighet att utforma sarskilda forteckningsplaner efter sarskilt medgivande av
Riksarkivet.* Ett antal sadana medgivanden har gjorts inom ramen {or utredningar om
nya forteckningsprinciper.*’ Inom den kommunala sektorn har ocksé alternativa planer
kommit till anvandning, Ett exempel ar den forteckningsplan som Stockholms stadsarkiv
har faststallt for de Stockholms hamn AB. Planen innehaller f6ljande huvudavdelningar:
Administration och ekonomi

Personal

Omvarldsfragor

Sjofart

Fastigheter och anldggningar®

0o Q%>

Planen ar indelad med utgangspunkt 1 bolagets verksamhet. Den ar strukturerad pa
samma sdtt som bolagets diarieplan. Detta innebar att arkivbildarens personal har
lattare att forsta strukturen, vilket 1 sin tur medfor att atersokningen underlattas. Det ar
ocksa lattare att motivera myndigheterna att upprétta arkivforteckningen.*

Denna typ av arkivforteckning liknar 1 vissa avseenden den som anvinds for
kyrkoarkiv (se ovan).

40  RA-FS 1991:6, 6 kap 7§

41  Seavsn. 14.

42 Stockholms stadsarkiv. Forteckningsplan 2005:2, dnr 1513-18796/04.
43 Brolén, L, Om arkivs ordning. Tema Arkiv 2/1997.
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8. ArRivforteckningens
utformning

8.1. Allmant

Det ar inte bara allmanna arkivschemat, dvs forteckningarnas grundstruktur, som
kannetecknar det svenska sattet att forteckna arkiv. Forteckningarnas uppbyggnad
1 6vrigt foljer ocksa ett gemensamt monster, som dessutom ar oberoende av vilken
forteckningsplan man anvander.

8.2. Seriernas ordning

Fran atersokningssynpunkt ar det inte likgiltigt 1 vilken ordning serierna inom en
huvudavdelning redovisas. Den metod som anvands ger forutsattningar for att

redovisa samband mellan serier. P4 sa satt kan man skapa en logisk struktur inom
huvudavdelningarna. Dessutom ges tillfalle att tillfoga nya serier, vilket ofta kan ske utan
att man paverkar den logiska strukturen.

Det finns en grundlaggande skillnad mellan den 6vergripande strukturen, dvs
allmanna arkivschemat eller annan forteckningsplan, och metoderna for strukturering
inom huvudavdelningen. I det senare fallet utgar man vanligen fran arkivets
uppbyggnad och foreliggande atersokningsbehov. Till grund for systematiseringen ligger
principen att forteckningen skall spegla arkivets struktur. En foljd av denna princip
ar att serierna inom en huvudavdelning inte redovisas 1 en slumpmassig ordning, inte
heller alfabetiskt efter forsta bokstav 1 serierubriken. Serierna redovisas 1 en logisk
ordning. Ofta skapas en struktur med rubriker pa en eller flera lagre nivaer under
huvudavdelningen. Detta blir nodvandigt 1 storre arkiv med manga serier under en
huvudavdelning, men kan 1 vissa fall vara praktiskt aven 1 mindre arkiv. Dessa nivaer
kallas underavdelningar och anvands for att halla samman serier som har ett sakligt eller
organisatoriskt samband. Serierna utgoér den lagsta nivan 1 strukturen.

Struktureringen sker pa foljande satt: Forsta nivan 1 strukturen ar alltid
huvudavdelningen (A, B osv). Nasta niva kan bestd av en eller flera serier. Den kan
ocksa besta av underavdelningar. Pa denna niva laggs en siffra till huvudavdelningens
bokstav, sa att beteckningar av typen Al, A2 osv uppkommer. Darpa foljande nivaer
kan besta antingen av underavdelningar eller av serier. Dessa nivaer betecknas med
bokstaver. Pa detta satt skapas ett unikt signum for varje serie, seriesignum, bestaende av
huvudavdelningens och underavdelningens/seriens beteckningar, t ex A1, A1A; AIAA.
Underavdelning skall alltid ges rubrik som avviker fran seriernas.

Numera anvands 1 de flesta fall arabiska siffror samt genomgaende stora siffror.*
Tidigare anvandes romerska siffror. Det har ocksa forekommit att underavdelningarna
och serierna omvaxlande betecknats med siffror och bokstaver. Pa sa satt har signa av
typen AIX ala, BIIlal aa eller liknande uppkommit.

44 Detta namns forsta gangen 1 1979 ars bestammelser.
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Forteckningen kan med hjalp av detta system utformas sa, att utrymme finns for
att tillfoga nytillkomna serier. Systemet kan 1 manga fall, ratt anvant, ge en bild av
arkivbildningens struktur, 1 forsta hand inom huvudavdelningens ram.

Exempel pa nivder 1 struktureringen

Niva 1: huvudavdelning, beteckning: A, B osv

Niva 2: underavdelning eller serie beteckning: Al, A2 osv
Niva 3: underavdelning eller serie beteckning: AIA, A1B osv
Niva 4: serie. beteckning: ATAA.

Anmdrkning: 1 mycket stora arkiv kan ytterligare nivaer av underavdelningar forekomma.
I sa fall kan serierna finnas pa niva 5 eller t o m niva 6 (AIAAA eller AIAAAA). Antalet
nivaer bor dock begransas, aven om systemet rent tekniskt kan byggas ut 1 hur manga
nivaer som helst.

I mindre arkiv kan det handa att det endast finns en serie inom en viss huvud-
avdelning. Denna serie brukar, aven 1 avslutade arkiv, placeras pa niva 2 (t ex ned
seriesignum B1). Detta ger mojlighet att enkelt komplettera forteckningen om nya
handlingar tillkommer eller patraffas. Enligt tidigare praxis skulle denna serie da ges
huvudavdelningens beteckning, till exempel B, varvid seriens rubrik ersatter huvudav-
delningens. Det skulle da kunna std B Promemorior 1 stallet for B Utgaende handlingar,
dar B ar seriesignum.

Exempel pa strukturering av serier 1 ett arkiv

Nival A PROTOKOLL Huvudavdelning
Niva 2 Al Styrelsens protokoll Underavdelning
Niva 3 AlA Styr.:s protokoll, huvudserie Serie
Niva 3 AlB Styrelsens protokoll 1 xyz-ar. Serie
Niva 2 A2 Verksledningens protokoll Serie
Niva 2 A3 Kommittéprotokoll Underavdelning
Niva 3 A3A Byggnadskommitténs protokoll Serie

Niva 3 A3B Organisationskommitténs protokoll ~ Serie
Niva 3 A3C Konstkommitténs protokoll m.bil. ~ Underavdelning
Niva 4 A3CA Konstkommitténs protokoll Serie
Niva 4 A3CB Bilagor till konstkommitténs prot.  Serie

Om det finns en lagre niva under en beteckning, till exempel om bade Al och AIA
finns, ar den hogre, dvs Al, endast rubrik. Detta innebar att 1 ovanstaende exempel
endast A1A, A1B, A2, A3A, A3B, ASCA och A3CB utgérs av serier. Ovriga beteck-
ningar ar endast rubriker. I detta arkiv finns alltsd inte nagon serie med seriesignum Al,
A3 eller A3C.

Systemet medger stora friheter nar det galler strukturering av serierna. Det strider
atminstone inte formellt mot de statliga bestammelserna att redovisa serierna 1 en f6ljd,
d.v.s. pa niva 2 utan underavdelningar (i exemplet ovan skulle serierna da betecknas
Al—A7). En sadan struktur forutsétter dock att det inte finns nagra logiska eller
organisatoriska samband mellan serierna, vilket torde vara relativt ovanligt. I annat fall
strider en sadan ordning mot idén om att redovisa arkivets struktur. En l6sning utan
underavdelningar ar under alla omstandigheter mindre smidig, eftersom det blir svart
att behalla en logisk struktur om nya serier tillkommer. Om 1 ovanstaende exempel

29



ytterligare en typ av styrelseprotokoll tillkommer, kan denna serie latt infogas som A1C.
Om de sju serierna 1 stallet betecknats A1-A7 hade resultatet blivit en ganska forvirrad
forteckning (se nedan om infogande av nya serier).

Ordningen inom en huvudavdelning

For redovisning av underavdelningar och serier inom en huvudavdelning tillampas

tva principer, ofta samtidigt, namligen en vardeprincip och en kronologisk princip.
Enligt den forra placeras viktigare serier fore mindre viktiga, enligt den andra utgar
man fran seriernas tillkomstar, d.v.s. en serie som borjar 1923 redovisas fore en serie
som tillkommit 1930. I vissa fall ar valet av ordning relativt sjalvklar. For att ta nagra
exempel: protokoll fran de hogre beslutande organen redovisas fore lagre organs
protokoll, aven om de senare borjar tidigare. Vi far da t ex ordningen kongress-, styrelse-
och arbetsutskottsprotokoll 1 ett organisationsarkiv. Vardeprincipen har ocksa lett till att
man har placerat registratur fore koncept, kungliga brev fore andra inkomna handlingar
samt huvudbocker fore dagbocker och verifikationer. Serier som skall bevaras placeras
ibland fore gallringsbara serier.

I vaxande arkiv maste bada principerna ofta anvindas samtidigt, eftersom nya serier
av hog dignitet kan tillkomma efter det att forteckningen borjat foras.

Enligt reglerna skall underavdelningar och serier redovisas i nummerf{oljd. Det far
alltsd inte finns luckor 1 nummerserien, sa att E1 foljs av E4 {or att ta ett exempel. Inom
foretagsvarlden forekommer emellertid ett system med fasta underavdelningar/serier
inom huvudavdelning G Rékenskaper. Om nagon av dessa saknas, brukar man lamna
dess nummer oanvant.

Infogande av nya serier i strukturen

I vaxande arkiv ar det en relativt vanlig foreteelse att nya serier maste infogas. Detta
kan forekomma aven 1 avslutade arkiv, eftersom handlingar kan patraffas hos mynd-
igheter eller organisationer som Overtagit uppgifterna eller hos f d tjansteman eller
fortroendeman. Det ar darfor alltid en fordel att skapa en struktur som medger att
man kan infoga nya serier pa ett enkelt satt. Man bor alltsa tanka pa detta redan nar
forteckningen laggs upp. Det ar latt att bygga pa en logiskt uppbyged struktur, dar serier
av likartat slag eller med olika typ av samband (t ex amnesmassigt) sammanfors till
underavdelningar.

I det enklaste fallet kan en serie laggas till pa lamplig niva 1 forteckningen utan att
nagra andra atgarder behover vidtas. En ny serie utan storre samband med andra kan
laggas till som E5 efter E1-E4. Pa samma satt kan man lagga till serier pa lagre nivaer,
efter D2B laggs D2C, om detta passar 1 strukturen. I andra fall 16ser man problemet
genom att lagga in en ny underavdelning (rubrik) och flytta ned en eller flera serier
en niva. Den senare 16sningen medfor att en eller flera serier maste ges nytt signum,
men ger mojligheter att bygga pa “tradet” med nya serier. Vi tar ett exempel: Vi har 1
ett arkiv en serie E2, rapporter fran lokalavdelningarna. Vid ett senare tillfalle &ndras
rutinerna och ytterligare tva serier av sadana rapporter tillkommer. Vi kan da lata E2
bli en underavdelning (eventuellt med ny rubrik), den ursprungliga serien E2 blir da till
exempel E2A (med ny rubrik) och de tva nya serierna blir E2B och E2C.

Vid mycket stora forandringar av detta slag kan det ofta vara mer dndamalsenligt att
avsluta forteckningen och lagga upp en ny.*

45 Se 6.4.1.
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I manga, sarskilt mindre, arkiv forekommer manga sma serier. For att underlétta
redovisningen av dessa brukar man ibland sammanfora sadana mindre serier som
hor till en viss huvudavdelning (eller underavdelning) till en serie med seriebenam-
ning "Ovriga”. Exempel: Vi har i ett organisationsarkiv tre storre protokollsserier: Al
Kongressprotokoll, A2 Styrelseprotokoll och A3 Arbetsutskottets protokoll. Dessutom
finns ytterligare fem olika typer av protokoll fran tillfalliga organ, kommittéer osv som
tillsammans bildar en volym. En 16sning kan da vara att skapa en serie av dessa protokoll
som beniamns A4 Ovriga protokoll. Detta ar ofta en praktisk metod, naturligtvis under
forutsattning att nya serier inte tillkommer, eftersom en sadan serie av logiska skal maste
redovisas sist 1 resp huvud- eller underavdelning. Metoden bor darfor inte tillimpas 1
vaxande arkiv.

8.3. RubrikRer

Systematiken kraver att varje underavdelning och serie har en unik rubrik. Pa sa

satt kan den logiska strukturen avspeglas inte bara 1 seriesigna utan ocksa 1 de olika
nivaernas rubriker. Det far darfor inte finnas tva identiska rubriker inom samma arkiv.
Detta medfor, att alla befintliga bendmningar pa serier maste ses éver 1 samband med
ordnings- och forteckningsarbetet. Ofta ar de paskrifter som finns pa volymerna mindre
lampliga, felaktiga eller helt missvisande.

Serierubriken bor vara sa heltackande som mojligt. Den bor alltsa ge de
upplysningar om innehallet som behovs. Samtidigt ar idealet korta rubriker.

Underavdelning och serie maste alltsa ges olika rubriker. Om svarigheter foreligger
att hitta sdrskiljande rubriker kan detta vara ett indicium pa att strukturen inte ar helt
lyckad. Den kan t ex innehalla f6r manga nivaer och/eller serier.

Ofta finns en storre serie av en viss typ, till exempel protokoll, och vid sidan av
denna nagra mindre serier, som kanske galler speciella fragor eller tacker en kortare
period. En vanlig metod ar anvinda uttrycken huvudserie eller allmdn serie. Vikan daien
underavdelning med beteckningen Al styrelseprotokoll fa f6ljande serier:

AlA styrelseprotokoll, huvudserie
AlB styrelseprotokoll 1 personaldrenden
Tilldgget “huvudserie” ar har nodvandigt for att serierna skall fa sarskiljande rubriker.

Ett annat fall ar nar en viss typ av handlingar ordnats pa olika satt under olika
tidsperioder. Detta kan fa till foljd att materialet betraktas som tva olika serier. Det kan
da vara lampligt att arbeta med uttryck som aldre serie resp yngre serie:

E2A Ansokningar om bidrag, aldre serie (1730-1815)
E2B Ansokningar om bidrag, yngre serie (1816—-1905).
I detta fall kan man ocksa ndja sig med att ange artalen, alltsa: Ansékningar 1730—1815.

Praxis ar att alltid ange serierubriken 1 pluralis, &ven om serien vid forteck-
ningstillfillet endast omfattar en volym. Man skriver alltsd alltid diarier, handlingar osv.
En annan regel som ar bra att tanka pa ar att serierubriken bor innehalla en benamning
pa handlingar. Det ar namligen arkivhandlingar som fortecknas. Exempel ar, utover
rubriker dar ordet handlingar ingar, ord som protokoll, register, liggare, korrespondens,
rakenskaper, anteckningar, upptagningar, kartor osv. Att kalla en serie ”Personal” eller
”Byggnader” ar daremot ologiskt, eftersom det varken ar personal eller byggnader som
fortecknas.
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Rubrikerna bor ansluta till gangse arkivterminologi. Detta innebar att om
arkivbildaren anviant ord av typen koncept, registratur, protokoll eller liknande felaktigt
bor serierna ges nya namn som 6verensstimmer med terminologin. Ett exempel utgor
ordet registratur, som funnits kvar mycket lange inom statsforvaltningen. Nar man
slutade fora registratur 6vertog ibland konceptserierna namnet registratur. Dessa serier
bor detta till trots 1 forteckningen benamnas koncept. Mycket vanligt ar att arkivbildarna
med ordet ’diarium” menar bade sjdlva diariet och de diarieforda handlingarna. Detta
material kan da inte fortecknas som en serie med rubriken diarier, eftersom detta skulle
strida mot gangse arkivterminologi.

Om en ursprunglig benamning finns kvar pa volymerna eller handlingarna skall
detta noteras, till exempel “ryggtitel registratur” f6r en konceptserie enligt ovanstaende
exempel.

8.4. Serieanmarkningar

Ibland racker inte rubriken for att beskriva seriens innehall sa tydligt som fordras for
atersokningen. Ofta behovs ocksa pa serieniva upplysningar om arkivlaggningsprinciper
(sorteringsordning) eller hanvisningar till andra serier for att forteckningen skall kunna
anvandas som atersokningsinstrument. Sadana ytterligare upplysningar som géller hela
serien antecknas pa forteckningsblanketten. Denna information kan i manga fall vara
mycket viktig for att en anvandare skall kunna fa en uppfattning om seriens innehall.

8.5 Volymredovisning

Huvudregeln ar att inom varje serie skall redovisas de volymer (fysiska enheter) som
serien bestar av.

Enligt de statliga foreskrifterna skall volymerna fortecknas med angivande av
nummer och den tid som volymernas innehall tacker. Detta ar ofta en helt tillracklig
niva pa redovisningen, nar det ar fraga om en enhetlig serie, dar handlingarna ordnats
efter formella kriterier som galler hela serien. I manga fall kravs ocksa sarskilda
upplysningar om volymernas innehall. Detta galler dels nar en viss volym skiljer sig fran
serien 1 ovrigt, till exempel genom annan sorteringsordning, férekomsten av bilagor eller
liknande, dels 1 sadana fall dar varje volyms innehall maste anges for att materialet skall
bli sokbart. Det senare fallet galler sarskilt 1 fraga om damnesordnade handlingar, dar
man ofta maste ange vilka dossierer som ingar i varje volym.

Ett undantag fran regeln om volymredovisning galler upptagningar samt
gallringsbara handlingar. Dessa undantag beskrivs nedan. Det ar inte heller méjligt
att volymredovisa handlingar som inte fatt sin slutgiltiga volymbildning, till exempel
dossierer som inte avstéllts.

Behovet av volymredovisning ifragasatts ibland, sarskilt av foretradare for
arkivbildare. For atersokning av information ur serier med ensartat innehall och enhetlig
sorteringsordning, till exempel protokoll eller inkomna handlingar, kan det mycket vl
racka med en forenklad volymredovisning. Man skulle kunna inskrianka redovisningen
till att ange antalet volymer. I sjdlva verket finns en lang rad dldre forteckningar som
utformats pa detta enklare satt. For att sa forenklad forteckning skall kunna fungera som
atersokningsinstrument maste materialet emellertid vara mycket noggrant etiketterat (med
uppgift om tidsomfang, innehall, dossierbeteckningar eller liknande for varje volym).

32



Volymredovisningen har ytterligare ett syfte, namligen att ge varje volym en unik
identifikation, ett volymsignum. Detta bildas av seriesignum plus volymnummer, skilda at
med ett kolon. Exempel: Al:12, C2A:124. Pa detta satt far vi ett system som medger att
nya volymer fogas till bestandet utan att numreringen andras.

Genomgaende numrering oberoende av serieindelningen anvands ibland for
avslutade arkiv. Detta kan forefalla praktiskt men kan medfora nackdelar, t ex att det
kan tillkomma nya, tidigare ofortecknade volymer, daven 1 avslutade arkiv. Det har t o
m forekommit att genomgéaende volymnumrering anvants inom en grupp av arkiv som
bildats av arkivbildare med organisatoriskt eller annat samband. Ett exempel pa detta
ar riksarkivets E- eller R-nummer (for enskilda arkiv resp riksdagsarkiv). Man far da
beteckningar for volymerna som inte ger information om vilket arkiv handlingarna
tillhor. Detta kan medfora att anvandarna inte uppmarksammar handlingarnas
proveniens.

Ofta anges volymens yttre form 1 forteckningen, till exempel om den ar ett band,
en arkivbox eller bunt. Detta kan goras generellt {or en serie eller t o m for hela arkivet
om detta har samma yttre form. Behovet av dessa rent tekniska upplysningar i en
arkivforteckning har ifragasatts.

En huvudprincip ar att varje volym skall ges en unik beskrivning. Detta innebar att
volymerna skall ha olika tidsangivelse eller skilja sig fran varandra 1 annat avseende. Om
tva (eller fler) volymer omfattar exakt samma tidsperiod (1960 eller 1815-1816) skall
det alltsa finnas andra upplysningar som skiljer dem at. Nagra exempel: for handlingar
som ar numrerade arsvis eller pa annat satt, vilket forekommer exempelvis for protokoll
eller verifikationer, anges vilka nummer som ingar 1 varje volym. Fér amnesordnade
handlingar kan man skriva “handlingar rorande x” for den forsta volymen och
“handlingar rérande y”, eller olika dossierbeteckningar. Det kan 1 vissa fall vara
mycket svart att leva upp till denna regel men den bor 1 mojligaste man f6ljas, eftersom
forteckningen annars blir mindre anvindbar.

Infogande av nya volymer i en serie

Ibland kan det bli nédvandigt att infoga en eller flera nya volymer 1 en redan fortecknad
och volymnumrerad serie. Ett exempel ar nar man patraffar en forut okand volym. Ett
annat ar nar en bunden volym 1 samband med konservering delas 1 tva.

Exempel: 1 en serie hustorhorslangder (A I) 1 ett kyrkoarkiv delas volym nr 41 tva.
Dessa far da volymnummer 4 A och 4 B.

DA en forut okand volym patraftas, far en av de tidigare volymerna tilligget A och
den nya blir B.

Saknade volymer

Om det finns anledning att anta att en eller flera volymer 1 en serie saknas, bor detta
noteras 1 forteckningen. I vissa fall, t ex nar man har anledning att tro att volymerna kan
patraffas, kan de ges volymnummer och en anmarkning av typen “saknas 1990”. Om en
sadan volym patraffas, kan man enkelt infoga den 1 arkivet och stryka anmarkningen.

Om volymer flyttas till annat arkiv (t ex vid omorganisationer) bor detta anmarkas 1
forteckningen, liksom om en volym férkommer.
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8.6. ArRivfértecRningens delar

8.6..ALLMANT

En arkivforteckning bestar normalt av foljande delar:

* Eninledning, dar arkivbildaren och arkivet kortfattat beskrivs.

* En innehallsforteckning, dar samtliga huvudavdelningar, underavdelningar och serier
tas upp (signum och rubrik).

» Forteckningsblanketter, normalt minst en for varje serie 1 arkivet.

Ibland tillkommer ocksa:

* Register till forteckningen, till exempel person- eller sakregister.

* Bilagor av olika slag,

Dessa olika delar beskrivs nedan. Jag utgar fran foreskrifter och praxis. Nar det géller nu
verksamma myndigheters arkiv bor noteras att viss del av den information som brukar
inga 1 arkivforteckningens inledning och 1 bilagor till forteckningen skall inga 1 den
arkwbeskrivning som skall upprattas enligt arkivlagen.*

Vissa metoder som kan anvandas for att gora forteckningarna lattare att anvanda for
forskare och andra informationssokare redovisas nedan."

8.6.2. FORTECKNINGSBLANKETTER

Forteckningens huvuddel, dar seriernas innehall redovisas, utgors normalt av ett antal
exemplar av en sarskild blankett.”® Dessa blanketter kan variera nagot 1 detaljerna
men huvuddragen ar de samma. Den blankett (A4-format) som anvands av Riksarkivet
och landsarkiven (och som har stor spridning 1 6vrigt) ser ut pa foljande satt (siffrorna
hanvisar till forklaringar nedan):

ARKIV 1)

SERIERUBRIK 2) SERIESIGNUM 3)

PLATS VOLYM- TID 6) ANMARKNINGAR 7)
LEV 4) NUMMER 5)

Blanketten bestar av tva delar. Den 6vre delen (de falt som har beteckningarna 1-3
ovan) ger upplysningar om arkivbildarens namn, seriens rubrik och signum. I den undre
delen, 1 vilken félten avdelas med lodrata linjer, ges dels generella anmarkningar om
serien, dels en redovisning av seriens volymer.

Forklaringar till de olika félten:

1) Har skrivs arkivbildarens namn.

2) Seriens rubrik (obs inte huvudavdelning och/eller underavdelning, utan endast serie-
rubriken).

46 Sekap 11.
47 Sekap 10

48  Jfr dock nedan om personarkiv och mycket sma arkiv.
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Seriesignum, till exempel E5B.

Detta falt kan anvandas for att ange placering 1 arkivmagasin eller att markera att
volymen/serien levererats till arkivinstitution. Man kan ocksa ange tidpunkt eller
nummer for leveransen. Faltet anvands inte alltid.

Volymnummer. Volymsignum framgar alltsa inte direkt av blanketten. For att fa fram
detta maste man alltsa hamta uppgifter fran tva falt, seriesignum ([]) och volymnum-
mer ([]).

Tidsangivelse, dvs den tidsperiod som volymen 1 friga omspanner. Normalt anges
handlingarnas tillkomstar, alltsa nar handlingarna 1 fraga inkommit till eller
upprattats hos arkivbildaren (inte den tidsperiod som behandlas 1 handlingarna).
Utrymmet ar pa de flesta blanketter {or litet for att man skall kunna ange bade artal
och datum. Vid behov anges manad och/eller datum 1 anmérkningsfiltet.
Anmarkningsfaltet kan anvandas for anmarkningar om serien och om den enskilda
volymen (se nedan).

Blanketten ar utformad for l6sbladssystem. Avsikten ar att varje serie skall fa minst

en blankett. Detta underlattar kompletteringar, som kan bli aktuella aven 1 friga om

avslutade arkiv. Vissa blanketter mojliggor att tva serier fortecknas pa ett blad (en serie

per sida).

Exempel pa anvindning av forteckningsblanketten. Vi skall diskutera

anvandningen av blanketten med utgangspunkt 1 nagra exempel.

Exempel 1

ARKIV

Statens tillkranglingsverk

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Styrelseprotokoll AlA

PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR

LEV NUMMER

2:12 4)
1 1972-73
2 1974-75 Med register. 2)
12 1988-89

Serien inbunden. Med bilagor. 1)

Serien upphor. Styrelsen avskaffas
30 juni 1989. 3)

Detta ar ett exempel pa en normal forteckningsblankett. Den nedre delen av blanketten

inleds med tva serieanmarkningar, alltsa information som galler hela serien (1), dels att
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serien ar inbunden, dels att det finns bilagor till protokollen. Det senare kan forefalla
sjalvklart, men bilagorna arkivlaggs ofta pa annat sitt, till exempel 1 en sarskild
bilageserie eller 1 dossierer. Observera att anmarkningar som galler hela serien alltid ges
forst, darefter foljer en redovisning av seriens volymer.

Varje volym far minst en rad. Har ges vissa grunduppgifter om volymen, namligen
volymnummer och tidsomfang. Dessutom kan sarskilda anmarkningar behovas for
att beskriva en viss volym, utéver de upplysningar som ldmnas om serien. En sadan
anmarkning lamnas for volym 2 (2), eftersom denna volym till skillnad fran ovriga har
ett register 1 volymen. Enligt exemplet upphorde denna typ av protokoll 1989. Det ar 1
sadana fall vanligt att tala om att serien upphor och varfor (3). I de fall informationen
fortsatter 1 annan serie, bor detta meddelas, till exempel genom en anmarkning
av foljande slag: fortsattning, se serie xyz. I faltet “’plats, lev” har har angivits var 1
arkivlokalen handlingarna forvaras (4).

Anmarkningarna kan naturligtvis vara mycket mer omfattande an i detta exempel.
Detta giller sarskilt de anmarkningar som galler hela serien. Blanketten ar emellertid
inte avsedd for langre utredningar. Texten bor darfor alltid begransas till det som ar
absolut nodvandigt for att utnyttja forteckningen som sokinstrument. Istallet kan man
hanvisa till information pa annan plats, till exempel 1 forteckningens inledning, 1 en
bilaga till forteckningen eller 1 fristdiende PM eller uppsatser.

Exempel 2

ARKIV

Foreningen for sedlighetens beframjande

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Medlemsmatriklar D2

PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR

LEV NUMMER

Arkivboxar om inte annat anges. 1)

RA 5)
1 187588 Lucka 1880-82 3)
- - 1889-1902 | Ej patriffade. Jmfr dock serie G4A
(rakenskaper over medl.avgifter)4)
1903—15 Band 2)
19:234 3 1916-28

1929-38

En av volymerna ar bunden, 1 6vrigt bestar serien av handlingar 1 arkivkartonger. Det dr
da praktiskt att ge en generell anmarkning av detta slag (1) och sedan meddela att volym
2 har avvikande form (2). I volym 1 saknas vissa ar. Detta kallas en lucka som redovisas
pa detta satt (3). Observera att ordet lucka anvands nar det saknas handlingar inom en
volym. Om déaremot vissa ar saknas 1 serien kan detta noteras genom ett streck 1 volym-
nummerkolumnen och en anmarkning att handlingar ej patraffats eller att de saknas.

I detta exempel har vi stallet gjort en hanvisning till ersattningsmaterial. (4). I faltet for
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’plats, lev” (5) har vi hidr angett att volymerna 1-3 levererats till arkivinstitution, under
det att volymerna 4— finns pa angiven hylla. Dessa anteckningar kan goras med blyerts
for att latt kunna andras om och nar ytterligare handlingar levereras eller 1 samband
med omflyttningar. Arkivinstitutionen kan 1 sitt exemplar av forteckningen skriva in
hyllplacering f6r de handlingar som levererats.

Exempel 3

ARKIV

Linsstyrelsen i Olands lin

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Handlingar enligt diarie- och dossierplan, huvudserie FIA

PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR

LEV NUMMER

Serien avstalls 1 femarsperioder.
Dossierforteckning, se bilaga 1.

1 1970-74 Doss Al1-B5
1970-74 Doss B6-X3
1970-74 Doss X4-05
1975-79 Doss A1-B3

=0 N

I exempel 1 och 2 har vi sett serier som bestar av handlingar som arkivlagts kronologiskt.
Vi far da volymer som redovisas 1 tidsfoljd och som skiljer sig fran varandra genom olika
tidsangivelser. I exempel 3 ser vi hur man fortecknar en serie som avstalls 1 ldngre period
an ett ar. Vi kan da fa ett antal volymer som tacker samma femarsperiod och som skiljer
sig fran varandra genom att de innehaller olika dossierer. Skillnaden mellan volym 1 och
2 ar alltsa inte den tid de omfattar utan deras innehall. Genom att hanvisa till ett register
over dossierbeteckningar kan vi 1 detta exempel forkorta redovisningen 1 forteckningen.
Registret kan som 1 detta exempel vara en bilaga till forteckningen, men det kan ocksa
inga 1 nagon av arkivets serier, t ex som en bilaga till diariet.

8.6.3 OVRIGA DELAR AV FORTECKNINGEN

Inledningen

Av tradition har forteckningar, framforallt sidana som upprattats hos
arkivinstitutionerna, forsetts med en inledning. I denna ges en kortfattad beskrivning
av arkivbildaren: historia, verksamhet, organisation mm samt vasentlig information
om arkivet och om ordnings- och forteckningsarbeten 1 detta. Det dr ocksa lampligt att
notera alla leveranser av arkivet till arkivinstitution. Har kan man ocksa ge upplysningar
om arkivets tillganglighet, eventuella sekretessbestaimmelser eller regler for tillstand att ta
del av handlingarna.

Inledningen bor begransas till den information som 1 forsta hand ar nédvandig for
att soka information 1 arkivet. For kompletterande upplysningar kan istallet hanvisas till
andra kéllor, till exempel bilagor till forteckningen, till litteratur om arkivbildaren eller
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till arkivhandlingar (i det fortecknade arkivet eller 1 en arkivinstitutions ambetsarkiv).

Det finns inga foreskrifter om att forteckningen skall forses med inledning.
Myndigheter skall enligt arkivlagen upprétta en arkiwbeskrivning Denna motsvarar delvis
en traditionell inledning. Arkivbeskrivningen innehaller emellertid delar som inte har
ingatt 1 forteckningarna.*

Innehallsforteckning

En forteckning brukar inledas med en redovisning av strukturen 1 en uppstallning

av seriesigna och rubriker pa samma satt som 1 exemplet pa strukturering ovan. En
sadan uppstallning ar alltsd en enkel innehallsforteckning till arkivet. Har tas alla
huvudavdelningar upp. Om nagon saknas, tas den upp med anmarkning att handlingar
saknas.

Innehallsforteckningen bor ges en sadan uppstallning att en anvandare enkelt kan
se skillnaden mellan underavdelningar (rubriker) och serier, genom understrykningar,
fetstil, indragningar eller liknande metoder.

Observera att huvudavdelningarna brukar ges samma rubrik som 1 fortecknings-
planen. Smarre avvikelser kan forekomma. Det férekommer t ex att man skriver enbart
protokoll om det inte finns nagon serie av foredragningslistor.

Denna innehallsforteckning kallas ibland oegentligt for forteckningsplan.

Bilagor till forteckningen

Till forteckningen kan fogas bilagor av olika slag. Féljande handlingar kan sarskilt
namnas:

* langre utredningar som kompletterar inledningen

* diarie- och dossierplaner

» register till forteckningen (sak-, orts- eller personregister)

* gallringsbeslut

Det ar naturligtvis en bedémningsfraga hur mycket information av detta slag som bor
bifogas forteckningen. I manga fall kan det vara lampligt att hanvisa till handlingar som
forvaras pa annat sétt.

For myndigheter galler att en del av denna information skall inga 1 arkivbe-
skrivningen.

8.7.Korshanvisningar

Utgangspunkt for vart forteckningssystem ar att varje fysisk volym endast innehaller
handlingar som tillhor en serie. Sa ar emellertid langt ifran alltid fallet, eftersom
volymen endast ar ett tekniskt hjalpmedel for att forvara handlingar. Innehallet 1 en
volym kan ofta hora till tva eller t o m flera serier. I aldre arkiv kan det forekomma att
tva serier bundits tillsammans 1 en volym eller att ett band anvants for tva andamal. De
ingaende serierna kan vara av helt olika karaktar, till exempel protokoll och rakenskaper
1 samma volym i ett foreningsarkiv. P4 motsvarande satt kan det vid ordningsarbete vara
mest rationellt att placera tva mindre serier 1 en enda volym. Den senare situationen ar
mycket vanlig nar mindre arkiv ordnas och fortecknas.

49 Se nedan kap. 11
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For atersokningsandamal ar det sjalvfallet nodvandigt att redovisa informationen
1 en sadan volym 1 tva eller flera serier (ofta 1 olika huvudavdelningar). Volymen kan
emellertid endast ha ett volymsignum. Losningen pa detta problem &r att gora en
korshdnvisming. Detta innebar att volymen redovisas med nummer 1 en av serierna men
att informationen redovisas 1 ytterligare en serie. I den andra serien finns da inte nagot
volymnummer. I stallet gors en hanvisning.

Exempel 4
SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Styrelseprotokoll Al
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
Serien inbunden
1 1874-78 Hari aven rakenskaper (G1)
2 1879-87
SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Riakenskaper Gl
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
- 1875-78 Ingar1Al:1
1 1879-85 Band

I detta exempel har vi en bunden volym som innehaller dels styrelseprotokoll, dels
rakenskaper. Volymen har tagits upp 1 protokollsserien (Al) med volymnummer 1. I
anmarkningskolumnen anges att volymen aven innehéaller rakenskaper, som hor till
serie G1. Fysiskt star hela volymen uppstalld i serie Al, men en del av informationen
hor till G1. I den senare serien kan vi alltsd inte redovisa nagon volym. Detta markeras
med ett streck 1 volymnummerfaltet. I anmarkningskolumnen anges var informationen
finns, namligen 1 volym Al:1. Observera att tidsangivelsen inte ar den samma 1 de bada
serierna. I vardera serien skall alltsa endast anges den tidsperiod som seriens information
omfattar. I annat fall skulle redovisningen bli missvisande.

Korshanvisning gors till volym, som 1 exemplet ovan (“ingar 1 Al:1”), inte till
serie. Rakenskaperna finns namligen inte generellt 1 serie Al, utan 1 volym Al:1.
Anvandaren behover da en exakt volymangivelse for att kunna ga vidare utan ytterligare
efterforskningar. I vissa fall kan man dock hénvisa till en grupp av volymer, enligt
nedanstaende exempel.
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Exempel 5

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Utgdende diarier C2

PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR

LEV NUMMER

Serien inbunden
1 1924
- 1925-36 Ingari C1A:34-45
1937
1938

I detta fall har under ett antal ar in- och utgdende diarier forts 1 samma volym. Detta ar
da en fullt tillfredsstillande redovisning,

I de fall arkivforteckningen avslutats och en ny upplagts kan korshanvisningar mellan
forteckningarna forekomma. Det kan t o m finnas anledning att gora korshanvisningar
mellan olika arkiv. Detta géller 1 forsta hand nar en volym (sarskilt liggare eller register)
har forts 6ver till och fortsatts hos en ny arkivbildare. En sadan volym tillhor den senare
arkivbildaren, men tas upp aven 1 det aldre arkivet med korshanvisning.

Tekniken bor anvindas med viss forsiktighet. Detta galler framfor allt inom en
huvudavdelning. Det dr da ofta lampligt att 1 stallet skapa en serie med en lamplig
serierubrik som ticker hela innehallet. Detta géller sarskilt 1 sma arkiv, dar efter
ordningsarbete flera serier finns 1 en enda volym. Det ar da troligen bara forvirrande att
arbeta med korshdnvisningar i stallet for att exempelvis kalla en volym enbart “Inkomna
handlingar” och specificera innehallet 1 anmarkningskolumnen.

8. 8. Oegentliga Rorshanvisningar, “luftserier

Aven nir det inte ir fraga om fysiska volymer vars innehall tillhér flera serier kan det
finnas behov av att kunna hanvisa mellan huvudavdelningar och/eller serier. Vi har
tidigare berort systemets svagheter, bl a 1 fraga om indelningen 1 huvudavdelningar och
svarigheten att 1 forteckningen spegla varierande arkivlaggnings- och ordningsprinciper.
Vi behover en metod att tala om att viss information finns, men pa “fel stalle”. Detta kan
kallas oegentliga korshanvisningar. I dagligt tal anvands ibland uttrycket luftserier”. Ett
exempel: 1 en forening har samtliga inkomna skrivelser behandlats 1 styrelsen och darfor
arkivlagts som bilagor till protokollen. Det finns ingen serie av inkomna handlingar.
Huvudavdelning E ar alltsa 6ver huvud inte foretradd 1 arkivet. Enligt reglerna skall
man da 1 forteckningen meddela att inkomna handlingar saknas. Den som anvander
forteckningen for att leta efter just inkomna handlingar blir ju d& grundlurad. Det finns
inkomna handlingar, men ingen serie. Vi kan da bilda en sa kallad luftserie:
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Exempel 6

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Korrespondens El
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
- 1913-45 Inkomna skrivelser och svar pa
dessa utgor bilagor till protokollen
(A1)

Denna sidas enda funktion ar att hjalpa informationssokare att hitta en typ av
handlingar som hon eller han vintar sig att finna 1 ett arkiv av detta slag. Vi kan ta

ett annat, mer extremt exempel. En myndighet har sint 1 vag sina rakenskaper for
revision och arkivlagt sitt eget exemplar som bilaga till konceptet till skrivelsen till den
reviderande myndigheten. Att 1 ett sadant fall meddela att rakenskaper saknas vore
missvisande. Det finns har emellertid all anledning att utfarda en varning: denna metod
maste anvandas med stor aterhallsamhet. Den bor inte anvandas for hanvisningar inom
en huvudavdelning. Da bor man 1 stallet lagga ned sarskild moda nar serierubrikerna
formuleras. Det bor sa tydligt som mojligt framga vad de olika serierna innehaller.
Dessutom finns ju alltid mojlighet att anvanda anmarkningskolumnen.

Det bor observeras att denna typ av hanvisningsblad (luftserier) inte namns 1
foreskrifterna. Det finns ocksa olika uppfattningar om det lampliga 1 att anvanda denna
typ av hanvisningar. I vissa fall ar den dock en bra metod for att forteckningen skall bli
mer anvandbar.®

8.9 Vissa vanliga uttryck

Det ar en fordel om vissa uttryck anvands konsekvent 1 forteckningen, trots att det
inte finns nagon generell standard. De har namnda ar dock forhallandevis vanligen
forekommande.
Vid korshanvisningar (se ovan) anvands foljande uttryck:
* 1den serie fran vilken det hanvisas: ”Se” alternativt “Ingar 1”. Alltsa ”Se A1:12” eller
“Ingari Al:12”.
* 1den serie dit det hanvisas: "Hari aven”. Exempel: "Hari aven protokoll 1876—-78".

Néar man 1 anmarkningskolumnen vill upplysa att volymen innehaller nagot som
inte framgar av serierubriken anvands ordet "Med”. Exempel:”Med register”,
”Med redogorelse om mordet pa X” eller liknande. "Med” anvands alltsa inte 1
samband med korshanvisningar. Det ar lampligt att undvika andra uttryck an de har
namnda, till exempel “Innehaller aven”, som ibland férekommer 1 forteckningar. Vid
korshanvisningar anvands 1 stallet "Hari aven” och 1 6vriga fall "Med”. Likaledes
bor ”Se dven” och liknande undvikas. En hanvisning till annan serie som inte ar en
korshanvisning bor inledas med “Jamfor”.

Betraffande arkivtermer i allmédnhet, t ex bendmningar pa olika typer av handlingar,
hanvisas till svensk standard.*

50 En annan metod ar att ge hinvisningar av detta slag 1 innehallsforteckningen, se kap 10.

51 SS 62 80 10 Arkivteknik — Ordlista (1995). Jamfor aven Nilsson, Nils, Arkivkunskap, kap. 2.
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Q. SarsRkilda fragor

Den forteckningsteknik som behandlas 1 ovanstaende anvands 1 princip for alla typer av
arkiv. Nar vissa typer av arkiv eller arkivhandlingar fortecknas uppstar dock sarskilda
problem, som innebdr att en nagot annorlunda teknik maste anvandas. Dessa fragor
behandlas i detta avsnitt.

9.1Personarkiv (dven gards- och slaktarkiv)

Vi har tidigare konstaterat att allmanna arkivschemat konstruerats med tanke pa
myndigheters arkiv. Det kan — om an ibland med viss svarighet — anvindas aven

for organisations- och foretagsarkiv. Det kan daremot nastan aldrig anvandas for

att forteckna personarkiv.®? Skdlet dr att personarkiven inte har anknytning till en
administrativ process. Samma forhallande galler gards- och slaktarkiv, arkivkomplex som
ofta innehaller dels ett flertal personarkiv, dels arkiv fran foretagsverksamhet inom jord-
och skogsbruk.”

Det finns inga foreskrifter om fortecknande av arkiv av detta slag. En vanlig metod
ar att anpassa serieredovisningen sa nara allmanna arkivschemat som ar mojligt. Detta
innebar att av arkivbildaren upprattade handlingar, till exempel daghocker, manuskript,
koncept till brev och liknande, placeras forst (motsvarar da huvudavdelning B), f6ljda av
register (D), korrespondens eller inkomna brev (E), dossierer (F) och rakenskaper (G).**

Ett forslag till ett slags forteckningsplan for personarkiv har framlagts. Detta har vissa
likheter med ovanstaende l6sning. Enligt detta skulle personarkivens serier fordelas pa
foljande huvudavdelningar:

Personliga handlingar

Manuskript och egna verk

Korrespondens

Handlingar rorande arkivbildarens verksamhet
Samlingar

Ovrigt®

SEEN A

Det vanligaste ar att personarkivens serier inte ges signa. I stallet numreras volymerna 1
en enda nummerserie. Volymerna far da unika beteckningar som bestar av arkivnamn
plus volymnummer, t ex XX:s arkiv, volym 15.

Ofta anvands inte de ovan beskrivna forteckningsblanketterna. I stallet skrivs
forteckningen pa vanligt papper. Serierna redovisas ocksa ofta 1 en f6ljd, alltsa inte med
losbladssystem.

w

Det finns dock exempel. Ett sadant dr forteckningen 6ver Sven Hedins arkiv (riksarkivet)
Hjort, Borje och Andersson, Roy, Sa ordnar du ditt gards- och byarkiv, 2008.
Bergman,PO, Carlsson, I och Nilson,B, Ordna ditt slaktarkiv

Grass, M, Personarkiv. i: Folkrorelsernas arkivhandbok.

or O o1
(G2 SO N}
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9.2 Sma arkiv

For mycket sma arkiv ar vissa delar av forteckningssystemet mindre praktiska. Om
systemet tillampas fullt ut pa sadana arkiv upphor det att ha nagon funktion och
resultatet blir enbart skrattretande. Vi har tidigare behandlat bl a serieindelningen och
korshanvisningar 1 sma arkiv.

I fraga om sma arkiv anpassas ofta forteckningssystemet pa ett satt som liknar det
som beskrivs for personarkiv (se ovan). Det innebar att arkivets innehall redovisas 1
forteckningsplanens ordning, men utan seriesigna. For att ta ett exempel: mindre kom-
mittéarkiv som levereras till riksarkivet fortecknas pa ungefar foljande satt:
vol. 1. Protokoll

Promemorior
vol. 2. Diarier
Handlingar till diarierna 1985-86
vol. 3. Handlingar till diarierna 198788
vol. 4. Handlingar rorande utredningsarbetet.

Det ar alltsa fraga om handlingar som normalt fors till huvudavdelningarna A, B, C, E
och . Handlingarna redovisas ocksa i denna ordning men utan seriesigna. Man anger
heller inte att 6vriga huvudavdelningar saknas.
Detta forenklade satt att forteckna ar numera godkant nar det galler kommittéarkiv.*®
I vissa fall kan mycket sma arkiv (eller arkivfragment) som forvaras tillsammans med
storre arkiv fortecknas i detta som en O-serie (se bilagan om huvudavdelning O).

9.3 Gallringsbara handlingar

9.3.1. ALLMANT

Nar vaxande arkiv fortecknas, uppstar nastan alltid fragor om hur gallringsba-

ra handlingar skall behandlas. Beh6ver man verkligen forteckna handlingar med sa
korta gallringsfrister som 2—10 ar? Det finns argument fo6r och emot fortecknande av
gallringsbara handlingar. Det bor observeras att fragan 1 forsta hand varit aktuell inom
den offentliga sektorn.

For kontroll- och atersokningsandamal maste arkivbildaren sjalvfallet ha nagon form
av redovisning aven av de handlingar som skall utgallras. Detta intresse upphor emeller-
tid nar handlingarna utgallrats.

For att offentlighetsprincipen skall kunna fungera bor en myndighet kunna
tillhandahalla allmanheten nagon form av redovisning av alla allmanna handlingar.
Detta innebar att aven utgallringsbara handlingar maste redovisas.

Genom att redovisa gallringsbara handlingar dokumenterar man dessutom det
ursprungliga handlingsbestandet. Kunskap om gallrade handlingar kan underlatta
forstaelsen av de serier som bevaras.

Fragan om redovisning av gallringsbara handlingar har varit féremal for en
forhallandevis livlig debatt inom arkivmyndigheterna under 1970- och 80-talen. Fore-
skrifterna har som en foljd av detta successivt andrats pa denna punkt. Fran borjan
medgavs inga undantag. Gallringsbara handlingar skulle fortecknas pa precis samma

56 Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad (RA-FS 1994:5) om arkiv hos kommittéer under regeringen, 4 §.

43



satt som andra handlingar, d.v.s. med serie- och volymredovisning. Detta blev naturligtvis
allt mer svart att uppratthalla, sarskilt nar gallringen okade kraftigt under efterkrigstiden.

Forst medgavs undantag fran kravet pa volymredovisning. Serierna skulle alltsa
redovisas pa vanligt sitt, men 1 stallet f6r volymredovisning skulle man ange att serien
var utgallringsbar med hanvisning till gallringsbeslut. Aven detta visade sig vara
betungande foér myndigheterna eftersom moderna arkiv ofta innehaller manga typer av
handlingar som har kort livslangd. Detta géller sarskilt handlingsflodet kring de stora
ADB-system som byggdes upp fran 1960-talet och framat. Dessa handlingstyper, t ex
utdatalistor, betraktades ofta som olika serier. Med detta synsitt kan dven enbart en
serieredovisning bli mycket betungande for arkivbildarna.

I 1991 ars foreskrifter medges att gallringsbara handlingar far redovisas genom att
myndigheten till arkivforteckningen bifogar de foreskrifter som tillampas samt att de
redovisas 1 forteckningens innehallsforteckning pa ett sadant sitt att denna visar de
gallrade handlingarnas inplacering 1 arkivets struktur samt deras omfattning 1 tid.”

Foreskrifterna medger emellertid aven andra metoder for redovisning av
gallringsbara handlingar. Har redovisas nagra sadana metoder.

Inom forsvarssektorn, 1 manga kommuner och landsting och inom den enskilda
sektorn ar det vanligt att man helt utelamnar utgallringsbara handlingar nar arkiven
fortecknas.

G.3.2 SAMLINGSSERIER (U-SAMMANDRAG)

En vanlig 16sning har blivit att samla flera gallringsbara serier 1 en s.k. samlingsserie.
Detta innebar att de redovisas pa ett forteckningsblad (ofta pa en modifierad blankett),
med en gemensam rubrik, som talar om att det ar friga om gallringsbara handlin-
gar, och ett gemensamt signum, som innehaller bokstaven U (utgallringsbar). Vi tar
ett exempel: I ett datoriserat redovisningssystem finns nagra serier som bevaras samt
ett flertal gallringsbara serier varav flera gallras med korta frister, tva ar eller kortare. I
forteckningen kan det da se ut sa har:

G4  Handlingar till datoriserat redovisningssystem

G4A  Huvudbocker

G4B .

G4U Gallringshara serier

Exempel 7
Forteckningsblanketten for G4U kan da se ut sa har:

ARKIV

Storby kommun, skolstyrelsen

SERIERUBRIK SERIESIGNUM

Gallringsbara handlingar tillhorande datorbaserat redovis-

ningssystem G4U

Foljande serier utgallras enligt skolstyrelsens beslut den 24 oktober 1989:

(har uppraknas serierna med gallringsfrister)

57 RA-FS1991:1, 6 kap 12 §.
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Ibland gar man annu langre. Man raknar inte upp serierna utan hanvisar till

gallringsbeslutet, som bifogas arkiviorteckningen eller forvaras pa annan plats.
Ursprungligen tankte man sig att de s k u-sammandragen enbart skulle finnas

inom en underavdelning, som 1 exemplet ovan. Ofta gar man idag langre och far da

ett u-sammandrag inom varje huvudavdelning (t ex E U, utgallringsbara inkomna

handlingar). Detta medfor dock att de gallringsbara handlingarna fortecknas utan direkt

samband med handlingar av likartat innehall som bevaras. En sadan utformning torde

minska forteckningens anvandbarhet som sokmedel for de gallringsbara serierna.

G.3.3 ANDRA METODER

Bakom metoden med samlingsserier ligger ofta ett ”smalt” seriebegrepp. Varje typ av
utdatalista betraktas som en serie, for att ta ett exempel. Samlingsserierna betraktas da
som ett alternativ till att redovisa varje gallringsbar serie for sig. Nackdelen med sam-
lingsserier ar att rubriken blir intetsigande och att serierna ofta maste inplaceras sa att
seriestrukturen blir ologisk.

Som frambhallits tidigare ar det svart att havda ett entydigt seriebegrepp.” I sjalva
verket finns darfor stor frihet att avgransa serier vid ordnings- och forteckningsarbetet.
Tekniken med samlingsserier var darfor ingen principiell nyhet. Ett exempel pa en
liknande 16sning ér serier av typen Ovriga protokoll. I manga fall, sirskilt i mindre arkiv,
laggs handlingar av likartad karaktar eller likartat innehdll samman till serier for att fa
en logisk struktur och en anvandbar forteckning.

Det ar ofta mojligt att redovisa gallringsbara handlingar i storre enheter utan
att ge dessa serier sdrskilda beteckningar (till exempel U) eller att sairbehandla dem 1
strukturen. Detta dr helt i 6verensstimmelse med foreskrifterna. Aven i detta fall kan
man tinka sig att ersatta detaljredovisningen med en hanvisning till gallringsbeslut. En
sadan serie kan redovisas enligt exempel 8.

Seriestrukturen bor utformas med tanke pa handlingarnas innehall och inte utga
fran om handlingarna bevaras eller gallras. Genom att valja en nagot mindre forgrenad
struktur kan handlingar som bevaras och handlingar som gallras foras till samma serie.
Man kan pa sa satt fa serier som har beskrivande serierubriker och en logisk placering 1
strukturen. For att ta ett exempel: personalhandlingar finns i de flesta arkiv. Mycket ofta
finns en serie personaldossierer som bevaras samt ett antal handlingstyper som gallras.
Vi kan da skapa en enda serie med rubriken Handlingar rirande personalen. De handlingar
som bevaras redovisas som vanligt, 1 6vrigt hanvisas till gallringsbeslutet (se exempel 9).

Foreskrifterna medger ytterligare en metod, namligen att endast redovisa de gall-
ringsbara serierna 1 innehallsforteckningen enligt exempel 10 nedan.

De har beskrivna metoderna medger att gallringsbara handlingar redovisas pa ett
fullt tllfredsstallande satt pa en logisk plats 1 strukturen med en mindre arbetsinsats dn
de traditionella metoderna. Resultatet blir ocksa en mer 6verskadlig forteckning,

58 Se6.1.
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Exempel 8

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Ovriga handlingar till datorbaserat redovisningssystem G4C
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
1990— Handlingarna utgallras med stod
av beslut... Serien bestar av:
1. Fakturakopior
2. Verifikationer
3...
Exempel 9
ARKIV
Gronkdpings kommun. Skolkontoret
SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Handlingar rorande personalen I3
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
Personaldossier avstallda 1 femars-
perioder. Aktuella dossierer 1 hang-
mappar. Ovriga handlingar rorande
personalen gallras enligt beslut..
1972-76
2 1977-82
Exempel 10
Utdrag ur en innehallsforteckning
F AMNESORDNADE HANDLINGAR
F4 HANDLINGAR RORANDE
KONTROLLVERKSAMHETEN
F4A KONTROLLDOSSIERER
F4B HANDLINGARTILL ADB-REGISTRET KONTROLL
F4BA KONTROLLDATABASEN
F4BB INDATATILL KONTROLLREGISTRET GALLRAS
F4BC KONTROLLRAPPORTER GALLRAS
F4BD KONTROLLSTATISTIK (MIKROFICHE)
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9.4 Upptagningar

Fragor som ror upptagningar har behandlats ovan, bl a 1 avsnitten om inventering och
ordnande av arkiv samt i samband med forteckningsplanen och huvudavdelningarna.
Aven om forteckningssystemet i princip skall vara oberoende av medium uppstér
speciella problem nar man fortecknar arkivhandlingar lagrade pa andra medier
an papper. Detta motiverar ett sarskilt avsnitt. Har behandlas 1 forsta hand digitala
handlingar och mikrofilm.

Som framgatt har principen om medie-oberoende redovisning i stort sett accepterats
nar det galler de dessa medier (till skillnad fran bl a vanliga fotografier).

Handlingarna (systemen) fortecknas alltsa 1 arkiviorteckningen under den
huvudavdelning som narmast betingas av informationens funktion hos arkivbildaren
1 fraga. Redovisningen galler da endast handlingarnas logiska struktur och funktion 1
verksamheten. De fysiska databirarna redovisas inte i forteckningen. Atkomsten till
informationen dokumenteras pa annat satt, t ex 1 sarskilda register 6ver databarare.

Genom att gora forteckningen medie-oberoende 16ser man emellertid inte alla
problem. I sjdlva verket blir svagheterna 1 forteckningssystemet sarskilt tydliga nar
upptagningar, sarskilt digitala handlingar, skall fortecknas.

G.4.1 DIGITALA HANDLINGAR
Vad skall fortecknas

En av svarigheterna ar att avgora vad som skall fortecknas. Vi maste namligen gora en
atskillnad mellan informationen och de fysiska informationsbararna, som normalt inte
behovs nér vi fortecknar pappershandlingar. Informationen kan dessutom kombineras
nastan hur som helst, bearbetas for ett flertal olika zndamal och kombineras med
information 1 andra upptagningar. Ett I'T-system kan darfor sagas innehalla ett mycket
stort antal potentiella handlingar med olika struktur och funktion. Informationen kan
dessutom Overforas till annan lagringsordning och/eller till andra medier, till exempel
fran harddisk till magnetband, optiska skivor, mikrofilm eller papper.

For myndigheter galler att det ar de allmdnna handlingarna som skall redovisas 1
arkivforteckningen. Definitionen av allman handling 1 form av digitala upptagningar
har andrats 2003. Enligt denna definition kan ett system innehalla manga allménna
handlingar. De olika sammanstallningar som en myndighet kan géra med rutinbetonade
atgarder dr namligen var och en for sig allmdnna handlingar. Detta innebar att ett
systems funktionalitet maste beskrivas for att de allmdnna handlingarna skall kunna
redovisas.

Det ar ganska vanligt att den information som bevaras for framtiden har en annan
struktur an den upptagning som anvands 1 det 16pande arbetet hos arkivbildaren.

Man kan ta ut en s.k. arkivfil (eller historikfil), som struktureras sarskilt for langtids-
forvaring. I samband darmed gors ofta en gallring. Denna innebar att endast delar av
den ursprungliga funktionaliteten bevaras. Skalet till detta ar att informationen fors 6ver
till ett program- och hardvaruoberoende format. Det forekommer ocksa gallring av
information, som bedéms ha mindre intresse for framtiden.

Alternativt gors sarskilda utskrifter pa papper eller mikrofilm med tanke pa langtids-
forvaring. Det forekommer alltsa att informationen helt eller delvis bevaras 1 bade digital
och analog form.

Forteckningen kan darfor inte pa vanligt satt redovisa ett antal serier som bestar av
volymer. Losningen blir da att redovisa I'T-systemet (registret) som sadant, d.v.s. inform-
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ationens karaktar, logiska struktur och anvandning samt bevarande- och gallringsregler.
Dessutom redovisas historikfiler och eventuellt forekommande analoga utdata.
Gallringsbara handlingar redovisas pa ett forenklat satt. Exempel pa forteckning 6ver
digitala handlingar ges nedan.

Observera att har angivna riktlinjer bor gélla dven nar endast mikrofilm och/eller
pappershandlingar bevaras for framtiden. For att man skall kunna forsta de bevarade
handlingarna behovs ndmligen en kortfattad beskrivning av det system inom vilket
handlingarna tillkom. Det ar dock relativt vanligt att man endast fortecknar den
information som skall bevaras for framtiden.

Serieredovisning

Det ar forhallandevis létt att bestamma pappershandlingars funktion. I vissa fall galler
detta ocksa digitala handlingar. Vissa system har enbart funktionen av diartum eller
register. I sadana fall ar det knappast nagot problem att valja huvudavdelning. Ett
renodlat rakenskapssystem placeras pa vanligt satt 1 huvudavdelning G.

Ett I'T-system kan emellertid ha en lang rad uppgifter. Det ar mycket vanligt att
register av olika slag ocksa har rakenskapsfunktioner. Detta galler till exempel medlems-
register hos organisationer. Tendensen gar mot att systemen far allt fler funktioner.

Det ar latt att forestalla sig ett exempel dar 1 stort sett alla huvudavdelningar t o m

K ér inblandade. Ett system kan anvandas for lagring av text, bade uppréattade och
inkomna handlingar, samtidigt som det ar diarium och register 6ver objekt, rakenskaper
och statistik. Dessutom kan man lagra kartor, ritningar och fotografiska avbildningar
elektroniskt.

De olika delarna i ett sadant system kan vara sa nara knutna till varandra att
det inte ar mojligt att fysiskt sarskilja delar av informationen som har vissa speciella
funktioner. De funktioner som systemet har betingas 1 stillet av tillganglig maskin- och
programvara. Daremot kan serier av in- och utdata pa papper (till exempel bokslut) eller
mikrofilm ha specifika funktioner.

Losningen for det skisserade allomfattande systemet skulle kunna vara att
informationen fortecknas under den huvudavdelning som motsvarar systemets
huvudsakliga funktion. Man skulle da fa en méangd korshanvisningar eftersom
informationen till funktionen aven hor till andra huvudavdelningar. Dessutom skulle
man fa ett antal serier av pappers- och mikrofilmserier, placerade i olika huvudavdel-
ningar. Flertalet serier skulle dessutom sannolikt vara gallringsbara.

En annan 1dé ar att forsoka halla samman alla handlingar som hor till ett register
under en huvudavdelning, da lampligen den dar systemets huvudsakliga anvandning kan
sagas hora hemma.

Vilken metod som an valjs ar det viktigt att man 1 forteckningen forklarar sambandet
mellan de olika typerna av information. Dessutom bor man 1 forekommande fall utreda
forhallandet till de serier som systemet ersatt, bade pappershandlingar och andra system.

En speciell typ av handlingar som uppstar 1 I'T-verksamheten ar system-
dokumentation. Denna kan vara relativt omfattande och uppdateras ofta. Den ar i de
flesta fall nodvandig for att kunna utnyttja informationen 1 upptagningarna, sarskilt
for att mojliggora att den maskinlasbara informationen ateranvands. Ibland fortecknas
dokumentationen tillsammans med systemets ovriga delar, 1 andra fall 1 sarskilda serier
(ofta under F). Om den senare l6sningen valjs ar hanvisningar viktiga.
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Volymredovisning

Det bor omedelbart fastslas att digitala handlingar inte bor volymredovisas pa vanligt
satt. Det framsta skdlet for detta dr att databararna (magnetband, skivminnen, disketter
osv) har sa kort livslangd. Informationen maste alltsa med korta intervaller (fran
arkivperspektiv) konverteras till nya databarare. I samband darmed kan antalet fysiska
enheter (volymer) andras, till exempel fran 10 band till 4. Helt nya typer av databarare
tillkommer. Ett annat skal ar att databdrarna kraver en helt annan hantering.

I vilken forteckning?

I vissa fall kan det vara svart att avgora till vilket arkiv en upptagning hor. Detta

galler bl a nar flera arkivbildare ar kopplade till gemensamma system, till exempel for
rakenskapsforing eller personalredovisning. Till de handlingar som en viss arkivbildare
ansvarar for och skall redovisa 1 sin arkivforteckning hor da ocksa den del av ett system
som arkivbildaren svarar for logiskt och legalt, t ex rakenskaperna. Denna information
skapas av och/eller ar tillganglig for arkivbildaren, @ven om denne inte har ansvaret
for den fysiska lagringen. I vissa fall levereras den direkt till arkivinstitution. Existensen
av sadana handlingar bor beaktas vid inventeringen. For statliga myndigheter finns
foreskrifter fran riksarkivet om vissa register av detta slag. Det finns 1 dessa fall ocksa en
gemensam information, t ex systemdokumentation. Denna maste redovisas hos en av de
arkivbildare som anvander systemet.

Exempel pa fortecknande av digitala handlingar.

I ett datoriserat rakenskapssystem kan vi identifiera foljande serier:

* Databasen. Informationen 1 denna gallras successivt.

* Bokslut: uttag arligen pa arkivpapper.

*  Huvudbok: uttag pa mikrofiche

* Ackumulerat transaktionsregister: uttag for digitalt bevarande.

* LEtt antal 6vriga serier tillhorande systemet, vilka gallras med relativt korta frister.

Dessa serier kan vi strukturera pa foljande satt:

G35  System Q

G5A  Databas

G5B Huvudbocker

G5C  Inkomst- och utgiftsjournaler

G5D  Ackumulerade transaktionsregister (uttag for bevarande)
G5E  Opvriga serier tillhorande system Q

Pappershandlingarna (serierna G5B och G3E) fortecknas pa vanligt satt. Betraffande

redovisning av gallringsbara handlingar, se ovan. De serier som lagras pa andra medier
an papper kan fortecknas enligt nedanstaende exempel.
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Exempel 11

SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Datoriserat rakenskapssystem (system Q)), Databas G5HA
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
System Q) ersatter manuella
rutiner fr o m 1 juli 1982.
System-beskrivning, se bilaga 2.
Systemdokumentation 1 ser.F12.
Informationen 1 databasen utgallras
efter tva ar enligt beslut..
Utdata, se ser Gb5B-G5E
SERIERUBRIK SERIESIGNUM
Datoriserat rakenskapssystem (system (), Inkomst- och G5C
utgiftsjournaler
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
1982— Uttas arligen pa mikrofilm.

Bruksexemplar (mikrofiche)
forvaras hos ekonomienheten.
Mellanexemplar och siakerhetsex-
emplar hos arkivmyndigheten.
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SERIERUBRIK Seriesignum

Datoriserat rakenskapssystem (system Q)), Ackumulerat G3D
transaktionsregister
PLATS VOLYM- TID ANMARKNINGAR
LEV NUMMER
1982— Uttas arligen pa magnetband 1

tva exemplar som forvaras hos
arkivmyndigheten. Postbeskrivning
mm se systemdokumentationen,
serie F12.

Kommentar: som vi ser dr aven informationen 1 G5A (databasen) gallringsbar. Den
redovisas som en sarskild serie dels darfor att den ar ursprunget till alla de andra
serierna, dels for att vi behover ge vissa forklaringar om seriens uppkomst, innehall
mm. | detta exempel gors detta genom hanvisningar till information som finns utanfor
forteckningens huvuddel.

Ett ammat exempel ar ett kontorsinformationssystem som har ett flertal funktioner,
till exempel lagring av text (handlingar tillkomna hos och inkomna till arkivbildaren),
diarium samt register over projekt.

Vi kan da fa foljande allmédnna handlingar som hor till systemet:

* Databasen,
* Olika rapporter, t ex arendeblad, handlingsblad, statistik 6ver arenden, textdokument

OSV.

* Rapporter som kan tas fram med rutinbetonade atgarder men som inte regelmassigt
tas fram

* En historikfil som bara medger framtagning av ett begransat antal rapporter. Endast
denna bevaras for framtiden.

I exemplet har vi alltsa inga utdata som regelmassigt tas ut pa papper eller mikrofilm.
Eventuella utskrifter som gors 1 det dagliga arbetet ar gallringsbara. Det ar alltsa bara
den digitala informationen och de allmdnna handlingar som denna kan generera som
skall fortecknas. Det ar 1 detta lage svart att anknyta till allmanna arkivschemat. Detta
kan vara virdefullt for att fa anknytning till de serier (sannolikt pappershandlingar) som
systemet ersatte nar det infordes.

Man kan betrakta diarieféringen som grunden for detta system och da forteckna
handlingarna under huvudavdelning C. Textdokumenten skulle med denna metod
hamna under E (med hanvisning fran B) och projektregistret skulle fortecknas under D.

Inte heller 1 detta fall ger forteckningssystemet nagon idealisk 16sning. Det kravs 1
sjalva verket omfattande hdanvisningar och forklaringar for att sambanden skall kunna
redovisas.
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9.4.2. MIKROFILM

Mikrofilm ar upptagningar men de innehaller analog information. Dessa handlingar
redovisas darfor enligt de vanliga reglerna. Mikrofilm som dubblerar eller ersatter
pappershandlingar redovisas 1 samma huvudavdelning, och normalt 1 samma serie som
dessa. Utdatamikrofilm (computer output microfilm, COM) fortecknas tillsammans med
6vriga handlingar som hor till resp system (se ovan om digital information).

De olika exemplaren av mikrofilm brukar redovisas som en enda serie. Det skulle
vara mycket opraktiskt att redovisa tre olika serier av identisk (eller sa gott som identisk)
information, sarskilt som volymerna inte redovisas 1 forteckningen (se nedan).

Mikrofilm brukar inte volymfortecknas pa vanligt satt. Skalet ar dels att filmen
tysiskt forvaras pa annan plats (1 klimatarkiv), dels att det normalt existerar mer dn
ett exemplar (sakerhets-, mellan- resp bruksexemplar). Dessa forvaras 1 olika lokaler,
sakerhetsexemplaret dessutom ibland hos arkivinstitution eller servicebyra. Det kan
forekomma att brukskopior volymfortecknas pa vanligt satt. Detta kan vara praktiskt,
eftersom brukskopior hanteras pa ungefar samma sitt som pappershandlingar.

Ett annat fall galler mikrofilm som framstélls hos annan dan den ursprungliga
arkivbildaren for pappershandlingarna. Om det ar fraga om en fortfarande verksam
arkivbildare har det ingen betydelse om sjalva filmningen exempelvis gors hos en ser-
vicebyra. Om filmningen daremot gors efter det att arkivbildaren upphort att existera,
hos en arkivinstitution, hor filmen proveniensmassigt till den institution som genomfor
filmningen. Filmen skall naturligtvis anda omnamnas 1 den ursprungliga arkivbildarens
forteckning, med vederborlig hanvisning till filmnummer osv.
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[O. Forteckningen som
atersokRningsinstrument

Sammanfattande
synpunRter

Vi har 1 detalj behandlat forteckningsmetodiken. Det finns nu anledning att aterga till
fragan om forteckningen som instrument for atersokning av information. Hur skall en
forteckning utformas for att pa basta satt tillgodose atersokningsbehoven? Vi maste utga
fran att det normalt finns relativt begransade resurser for forteckningsarbete. Vi maste
darfor utnyttja dessa resurser optimalt for att gora sa bra forteckningar som mojligt.

10.1. Utformningeni allmanhet

V1 har tidigare berort vissa nackdelar med nuvarande forteckningssystem. Dessa kan
neutraliseras pa olika sitt, dels 1 sjalva forteckningens struktur, dels 1 olika beskrivande
texter.

Det ar viktigt att den information som ges 1 sjalva forteckningen ar kortfattad.
Forteckningen skall kunna anvandas for atersokning. En anvandare skall inte tvingas ga
igenom stora textmassor for att fa fram onskad information om arkivet. Hanvisa 1 stéllet
intresserade till andra kallor, till exempel bilagor till forteckningen, handlingar arkivlagts
pa annan plats eller litteratur.

I inledningen eller 1 bilaga bor arkivbildaren och arkivet beskrivas kortfattat.

Man kan, till exempel 1 tabellform, ge upplysningar om 1 vilka serier olika typer
av handlingar kan sokas. Man kan ocksa anvanda flodesdiagram for att illustrera
handlaggningsordningen 1 forhallande till arkivbildningen.

Det ar framforallt mycket viktigt att beskriva existerande sokvdgar. Detta kan ske 1
inledningen eller vid redovisningen av varje serie. Det ar en klar férdel om man for varje
serie far en hanvisning till de sokmedel som finns till just denna serie. Detta kan vara
hanvisningar till diarier, register (inom serien, 1 annan serie 1 arkivet eller ett register
upprattat hos en arkivinstitution).

En metod ar att inleda forteckningen med en sammanfattning av existerande
sokhjalpmedel av olika slag. En ruta med kortfattad text kan laggas in efter inledningen
eller t o m pa forsattsbladet. Den kan till exempel se ut sa hér:
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SOKVAGAR TILL ARKIVET

1. Diarierna, ser. C1-C3

2. Diarie- o dossierplan, se bil till denna forteckning
3. Sakregister, ser D3

4. Tryckta protokoll med register, se litt fort

5.

Man kan inte utga fran att lasaren har kunskaper om arkivbildarens eller samhallets
organisation. Forhallanden som kan forefalla sjalvklara for den som upprattar
forteckningen kan vara helt okdnda for anvandaren. Alla forkortningar bor 16sas upp,
antingen nar de forst anvands eller (battre) 1 sarskild forkortningslista. Tank pa att
forteckningen skall kunna anvandas efter 50 eller 100 ar! Sarskilt nar en forteckning
uppréttas hos arkivbildare ar det latt att anvanda interna forkortningar t ex for
organisatoriska enheter. Sadana forkortningar kan vara svara att forsta redan efter nagot
tiotal ar.

10.2 Innehallsforteckningen

Innehallsforteckningen ar for de flesta anvandare ingangen till forteckningen. Ratt
utformad kan den ge mycket vardefull information om arkivet. Det ar darfor viktigt att
den utformas pa ett pedagogiskt satt. Utgangspunkten maste vara att anvandaren inte
kanner till principerna for utformning av en arkivforteckning.

Skillnaden mellan rubriker (huvud- och underavdelningar) och serier bér markeras
1 innehallsforteckningen. Detta kan ske pa olika satt, genom att anvianda fetstil, kursiv,
indrag eller understrykningar.

Man kan redan 1 innehallsforteckningen ange vilka serier som gallras 1 sin helhet.
Detta kan vara den enda redovisningen av sadana handlingar (jmfr ovan).

I innehallsforteckningen kan ocksa seriernas tidsomfang anges.

Exempel 12

En innehallsforteckning skulle da kunna utformas pa foljande satt.

F Amnesordnade handlingar

F1 Handlingar ordnade enligt diarie- och dossierplan 1970-
F2 Handlingar rorande arkivet 1985-
F3 Handlingar réorande utredningar 1970-82
F 4 Handlingar rorande kontrollverksamheten

F4 A Kontrolldossierer 1970-86
F4 B Handlingar till adb-registret kontroll

F4 BA  Kontroll-databasen 1970-
F4 BB Indata till kontroll-registret gallras
F4 BC Kontrollistor gallras
F4 BD  Historikregister (mikrofiche) 1975—
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Innehallsforteckningen kan ocksa forses med en bruksanvisning, tex av foljande
utformning:

I denna innehallsforteckning upptas arkivets serier enligt en forteckningsplan. Serierna
grupperas 1 s k huvud- och underavdelningar, som forses med en rubrik. For att klart
markera skillnaden mellan rubriker och serier skrivs serierna med fetstil. De rader
som skrivs med vanlig stil ar alltsd endast rubriker och motsvaras inte av nagot blad 1
forteckningen.

For vissa serier finns beteckningen GALLRAS (forstors) till hoger pa raden. Dessa
serier gallras efter viss tid.

10.3 Huvudavdelningar

Indelningen 1 huvudavdelningar leder ofta till missforstand. Den som inte kdanner till
forteckningsplanerna maste fa nagon form av introduktion. Men dven den som har
kunskap om huvudavdelningarna far svarigheter, nar arkivbildningen inte stimmer med
planen. En mojlighet ar att utoka innehallsforteckningen med hanvisningar av olika slag.
Ett exempel: det ar ganska vanligt att sdrskilda serier av inkomna handlingar saknas.
Detta betyda inte att sadana saknas 1 arkivet. I stallet {or att strikt folja reglerna och
skriva:

E inkomna handlingar saknas

Kan man till exempel skriva pa foljande satt:
E inkomna handlingar ingen sarskild serie finns. Inkomna handlingar ingar
dock 1 serierna av amnesordnade handlingar. Se f1-{7.

Enligt bestammelserna skall alla huvudavdelningar tas upp 1 forteckningen, alltsa aven
de som inte representeras av nagon serie. I detta exempel foljer vi bestammelserna
betraffande e, samtidigt som vi ger hanvisning till de serier dar inkomna handlingar
finns.

Ett annat satt ar att anvanda “luftserier” (se ovan 8.6.3), Som far motsvarande effekt.
Fordelen med den senare metoden ar att man kan ge mer omfattande upplysningar om
arkivlaggning, sokvagar mm.

10.4. Serieredovisning

Forsok att gora seriestrukturen sa enkel som mojligt! Antalet nivaer bor begransas. Helst
bor strukturen inte ha mer an fyra nivaer (i sma arkiv hogst 3). Man bor alltsa undvika
seriesigna av typen edaaab.

Tank pa att ge serierna rubriker som 1 sa hog grad som mojligt forklarar seriens
innehall eller funktion. Detta underlattar for informationssékare. Risken for att
handlingarna skall undga uppmarksamhet minskar.

I forteckningar 6ver arkiv som stracker sig 6ver lang tid finns ofta en méangd olika
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serier. En del bestar av enstaka volymer, andra dr mycket omfattande. Vissa serier ar
tidsmassigt begransade. For att forskaren inte skall forvirras, kan man da lagga till
artalsuppgifter 1 serierubrikerna. Ett alternativ ar att generellt ge denna information 1
innehallsforteckningen (se ovan).

Exempel:

E 2 A akter rérande x (1875—-1915)
F 3 C handlingar rérande z (1965-)

Pa sa satt far en person som ar intresserad av 1800-talsmaterial snabbt klart for sig att E
2 A ar en intressant serie men daremot inte I 3 C.

10.5. Register till forteckRningen

Sarskilt 1 fraga om storre forteckningar kan alfabetiska register bli mycket
anvandbara hjalpmedel. I dessa kan ord som forekommer 1 serierubriker och serie-
och volymredovisningarna registreras. Man kan da fa ett slags amnesregister till
forteckningen och arkivet. Forutsattningen ar naturligtvis att forteckningen innehéaller
information som lampar sig att registrera pa detta satt. Betraffande forteckningens
forhallande till andra atersokningsinstrument, exempelvis register 6ver innehall 1
handlingarna, se nedan.

56



1. ArRivbesRkrivningen

Enligt arkivlagen skall varje myndighet uppratta en arkivbeskrivning vid sidan av

arkivforteckningen. Enligt riksarkivets foreskrifter skall “arkivbeskrivningen utformas

pa ett sadant satt att den ger en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv och

arkivbildning samt underlattar anvandningen av arkivet”. Den skall innehalla uppgifter

om foljande:

* Mpyndighetens organisation och arbetsuppgifter,

* Vem som ar ansvarig for arkivverksamheten,

* Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och
arendeslag,

* Vilka arkiv som myndigheten forvarar,

» Sokingangar 1 arkivet/arkiven,

* Gallringsregler och

* Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess.”

Exempel ar information som finns 1 organisationstablaer, broschyrer om myndigheten,
handlingar som beskriver forandringar av organisationen, dokumenthanteringsplaner,
diarie- och dossierplaner, forteckningar 6ver adb-register, gallringsbeslut samt
handlingar om myndighetens arkivorganisation. Vissa av dessa uppgifter har traditionellt
brukat inga i forteckningens inledning. Andra bor rimligtvis finnas 1 andra handlingar
hos myndigheten. Det nya ar att uppgifterna skall kunna presenteras samlade.

Det ar viktigt att komma ihag att varken de gamla eller de nya foreskrifterna aligger
myndigheterna att forse sin forteckning med inledning. Detta har detta till trots varit
relativt vanligt. Foreskriften om arkivbeskrivning medfor att de forteckningar som
uppréttas hos myndigheterna normalt inte forses med en inledning;

Arkivbeskrivningen skall fortlopande kompletteras. Detta innebar rimligen att den
endast kommer att innehalla de aktuella uppgifterna. Senast nar en arkivforteckning
avslutas bor den darfor forses med en inledning som beskriver forhallanden under hela
den period som arkivet omfattar.

59 Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:1), kap 6, 1-2 §.
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12. Forhallande till
andra handlingar som
besRriver arRivet

En arkivforteckning av det slag som beskrivits har ar en metod att redovisa arkivets
innehall. Vi skall har behandla nagra andra typer av instrument som kan anvandas
for att dokumentera eller registrera innehallet 1 arkiv (helt eller delvis). Forekomsten av
andra instrument av detta slag bor paverka forteckningens utformning. Man bor inte

1 onodan dubblera information. Existerande sokmedel bor daremot alltid beskrivas 1
forteckningen.

12.1. Instrument For det I6pande arbetet hos arRivbildare

Vid sidan av arkivforteckningen finns ofta olika hjalpmedel hos arkivbildarna, som
upprdttas for att underlatta det Iopande arbetet och for att atersoka information.

Ibland framfors asikten att dessa typer av instrument helt eller delvis kan ersétta
arkivforteckningen. Detta kan majligen vara fallet nar det galler arkivbildarens eget
behov av atersokning pa kort sikt. De kan daremot inte tillrackliga for att uppna ovriga
syften med forteckningen. Instrument av detta slag kan dock stort varde 1 samband med
att arkivet ordnas och fortecknas.

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan (ibland kallad arkivbildningsplan) ar en redovisning av
de serier som bildas hos en arkivbildare. I planen ges upplysningar om serierubrik,
skrivmateriel, bevarande/gallringsforeskrifter, ev ocksa tidpunkt for leverans till
centralarkiv mm. Ibland anges ocksa seriesignum enligt arkiviorteckningen. Planen
skall vara ett instrument for att planera och styra arkivbildningen. Den maste darfor
uppdateras med jaimna mellanrum (ofta varje ar). I de flesta fall upptar planen
endast de serier som ar aktuella den faststalls. Upphorda serier tas bort ur planen vid
uppdateringen.

Gallringsplan

Denna upptar bara de gallringsbara handlingarna. Den anvinds ibland for att ersitta
redovisningen av gallringsbara handlingar 1 forteckningen. Den bor 1 sadant fall bilaggas
arkivforteckningen.

Diarier med register

Endast en del av handlingarna diariefors. Till skillnad fran arkivforteckningen ar diariet
en redovisning av enskilda arenden och handlingar. Diariet ar en mycket viktig sokvig
till vissa serier 1 arkivet, men kan inte ersatta arkivforteckningen, eftersom det utgar fran
registrering av vissa handlingar.
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Diarie- och dossierplaner

En sadan anvands for att klassificera handlingar 1 samband med diarieféringen.
Den byggs upp antingen kring arkivbildarens organisation eller kring olika
verksamhetsgrenar, men ar ofta en kombination av dessa tva. Den ligger till grund
for sokning 1 diariet och for arkivlaggning av handlingar. Eftersom planen utgar
fran organisation och/eller verksamhet kan den tinkas utgora grunden for en
arkivredovisning,

Férteckningar over adb-register

Myndigheter skall uppritta register (forteckningar) 6ver adb-register.®® Bade
myndigheter och enskilda skall ha forteckningar 6ver eller andra uppgifter om
personuppgiftsbhehandlingar enligt bestimmelserna 1 personuppgiftslagen.® Viss
information 1 dessa forteckningar kan utnyttjas nar adb-register skall fortecknas.

12.2. Instrument som skapas med tanke pa langsiktiga

aters6kningsbehov

I arkivinstitutionerna har sedan lang tid upprattats olika typer av register (person-, orts-

och sakregister) 6ver handlingar 1 arkiv som bedomts som sarskilt intressanta. Registren

har mycket olika karaktar. I vissa fall har man skapat omfattande register som galler
handlingar 1 ett stort antal arkiv. I andra fall ingar registren 1 arkivforteckningen som

bilaga. Som exempel kan namnas brevskrivarregister till personarkiv och personregister

till olika typer av kyrkoskrivningshandlingar 1 kyrkoarkiv. Denna typ av register skall
alltid omnamnas 1 forteckningen.

60 Sekretesslagen (1980:100), 15 kap 118.
61 Personuppgiftslagen (1998:204), 33 och 39 §§. Personuppgiftsombud skall fora forteckning 6ver

personuppgiftshehandlingar. Den som inte har sadant ombud skall anméla sina behandlingar till datainspektionen.
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[3. Nya satt
att redovisa arkiv

V1 har redan konstaterat att nuvarande forteckningssystem har vissa brister. Det finns
emellertid manga andra tankbara satt att redovisa arkiv.” I manga fall bor helt andra
l6sningar kunna ge forteckningar som skulle bli battre instrument for atersokning av
information.

Arkivbildningen 6vergar 1 allt storre utstrackning 1 digital form. Databaser,
elektronisk post, dokumenthanteringssystem och andra helt nya former av arkivbildning
blir allt vanligare. Det blir allt svarare att tillimpa allmanna arkivschemat. Samtidigt
kvarstar behoven av en redovisning av arkivet hos myndigheter och enskilda.

Inom den offentliga sektorn paverkar offentlighetsprincipen och kraven pa insyn.
Offentlighets- och sekretesskommittén (osek) framlade 2002 ett betankande ”ordning
och reda bland allmanna handlingar” (sou 2002:97). I betankandet foreslog kommittén
en ny lag, lagen om hantering av allmanna handlingar. Denna skulle enligt forslaget
ersatta arkivlagen och vissa bestimmelser 1 sekretesslagen. Den storsta nyheten var
att kravet pa arkivforteckning skulle ersattas med ett krav att myndigheterna skall
registrera de handlingsslag som forekommer 1 verksamheten. Registreringen skulle ske
sa fort ett nytt handlingsslag tillkommer. For varje handlingsslag skulle vissa uppgifter
finnas 1 registret, namligen benamning, en kort sammanfattning av informationen,
tidsuppgifter, metoder for atkomst samt ovriga uppgifter som behovs for forstaelse av
handlingarna. Kommittén tankte sig att samma struktur skulle anvandas vid registrering
av handlingar (diarieforing) och av handlingsslag. Det nya registret éver handlingsslag
skulle ersatta arkivforteckningen och den ovan namnda forteckningen 6ver adb-register.
Registreringen skall avse alla handlingsslag. Syftet med registreringen skulle primart vara
att starka medborgarnas tillgang till allmanna handlingar. Sett fran en arkivprofessionell
synpunkt kan det foreslagna registret sagas motsvara en kombination av arkivforteckning
och dokumenthanteringsplan med en struktur som utgar fran organisation eller
verksambhet.

Lagtorslaget har remissbehandlats men kommer sannolikt inte att ldggas till grund
for lagstiftning.

Inom riksarkivet forbereds nya foreskrifter om arkivforteckning och arkivbeskrivning
som skall utfardas inom ramen for arkivlagens bestimmelser. Ett forslag till regler
remissbehandlades 2007.% Avsikten ar att dessa skall gélla fr.O.M. 1 Januari 2009. En
overgangsbestammelse kommer enligt forslaget att medge anvandning av de gamla
reglerna fram till och med 2012 ars arkivbildning.

Utredningsarbetet har pagatt sedan slutet av 1990-talet.* Forsoksverksamhet har
forekommit vid vissa statliga myndigheter vilka har fatt dispens fran riksarkivet att
franga de géllande reglerna.

62 Se t ex Johansson, B och Smedberg, S. Redovisning av arkiv- arkivforteckningens andamal och
utformning. PM 1987-07-30, Riksarkivet, dnr 1324-86-31

63 Dnr RA 22-2007/4296. wwwstatensarkiv.se/default.aspx?id=11207&refid=4032 (okt 2008).

64 Setex: Insynimedborgarnas fjanst. PM fran INFOTEK-RED-projektet. MEMO — Riksarkivets otryckta skrifter 7,
1998.
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Grundlaggande for arbetet har hela tiden varit att tydligt skilja logisk och
tysisk redovisning at. Den logiska redovisningen skall enligt dessa tankar utga fran
verksamhetens processer. Process definieras da som en avgransad f6ljd av aktiviteter som
forekommer upprepat 1 verksamheten. Dessa processer skall alltsa identifieras, beskrivas
och kopplas till de handlingar som de avsatter. Den 6vergripande beskrivningen sker 1
en klassificeringsstruktur, dar alla processer skall representeras. Tanken ar att samma
struktur skall anvandas vid registrering av allmdnna handlingar (diarieforing) enligt
bestammelserna 1 sekretesslagen.

Processerna skall beskrivas, bl a skall man ange vilka aktiviteter som vanligtvis ingar
1 processen samt hur handlingar inkommer och uppréttas under processens gang. De
handlingar som tillkommer i en process benamns handlingsslag. Som exempel namns
inspektionsarenden. De handlingar som uppkommer genom en aktivitet 1 en process
bendmns handlingstyper. Exempel pa en handlingstyp kan vara aviseringsmeddelanden
11inspektionsarenden. Samtliga handlingsslag och handlingstyper skall beskrivas 1
arkivredovisningen. I de fall en handlingstyp utgors av sammanstallningar ur en
databas skall vissa uppgifter anges. Databasen 1 sin helhet skall redovisas som ett eget
handlingsslag.

Dessutom skall ett inventarium upprattas for att visa samband mellan handlingar och
forvaringsenheter. I inventariet skall forvaringsenheterna registreras.

Det ar sannolikt att de nya metoderna pa sikt kommer att tillimpas aven utanfor det
statliga omradet. Forsoksverksamhet forekommer redan inom den kommunala sektorn.

Fordelen med denna typ av forteckningar ar att de kan forstas och anvandas av
arkivbildarens personal. En nackdel kan mgjligen vara att alla myndigheter inte har
vana att resonera 1 processtermer. De nya metoderna torde vara relativt svara att
anvanda retroaktivt.” Detta torde innebara att de flesta myndigheter kommer att avsluta
sin hittillsvarande forteckning de narmaste aren och darefter paborja en ny forteckning.

65 Se dock Oberg, Lena-Maria, En metod for att rekonstruera processer genom bevarade handlingar. Arkiv, samhlle

och forskning 2008:1, s.6fT.
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Bilaga

Huvudavdelningarnaiallmanna arkRivschemat

Det ar inte alltid latt att bestamma under vilken huvudavdelning en serie bor redovisas.
Benamningarna ger ofta bristfallig vagledning. Det ar ocksa en forsvarande faktor att
olika principer avspeglas 1 planen. En detaljerad genomgang av huvudavdelningarna 1
allmanna arkivschemat ar darfor nédvandig,

Forst en generell anmarkning. Planen utgar fran handlingarnas funktion hos den
aktuella arkivbildaren, inte deras benamning. Detta innebar till exempel att serier av till
arkivbildaren insanda protokoll inte placeras under huvudavdelning a utan under e eller
f. Man maste alltid bedoma handlingarnas innehall och funktion innan man bestammer
huvudavdelning

Grundlaggande for forteckningsarbetet bor alltid vara principen om oberoende av
format och medium, trots att tidigare versioner av forteckningsplanen ibland har brutit
mot denna princip.

A PROTOKOLL OCH FOREDRAGNINGSLISTOR

Det ar viktigt att tanka pa karaktaren av besluts- och sammantridesdokumentation hos
arkivbildaren. Detta innebdr att hit dven fors serier av minnesanteckningar och
ljudupptagningar fran sammantraden, konferenser och liknande. Hit raknas endast
protokoll som upprittats hos arkivbildaren. Att inkomna handlingar kan vara bilagor till
protokollen forandrar inte bilden. Protokoll som inkommit for kannedom eller kontroll
ar ddaremot att betrakta som inkomna handlingar.

Foredragningslistor bevaras normalt endast om de innehaller beslutsdokumentation.
Det ar darfor numera ovanligt att foredragningslistor bildar egna serier som bevaras.
Det vore darfor lampligt att kalla huvudavdelningen enbart protokoll.

B UTGAENDE HANDLINGAR

Vi1 har redan namnt att denna huvudavdelning ursprungligen benamndes koncept. Serier
av koncept (eller 1 vissa fall registratur) var vid sekelskiftet 1900 mycket vanliga hos
myndigheterna. I dag ar bilden en annan. Kopior av utgaende handlingar arkivldggs
oftast tillsammans med inkomna handlingar 1 akter eller dossierer. Det som blir kvar
under huvudavdelning b blir darfor numera ofta endast sadana serier av handlingar som
tillkommit hos arkivbildaren som inte lampligen kan foras till annan huvudavdelning;
De behover 1 och for sig inte ha expedierats till utomstaende. Huvudavdelningens
benamning ar darfor delvis vilseledande.

Exempel pa serier som kan fortecknas under b ar, utéver ev sarskilda serier
av koncept eller kopior av utgaende skrivelser dar sadana férekommer, serier av
promemorior, egna publikationer, verksamhetsberattelser och liknande.
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C DIARIER

Till denna huvudavdelning fors diarier, d.V.S. Fortlopande anteckningar om arenden
och/eller inkomna och upprattade handlingar. Hit raknas dven register till diarier
(jamfor d).

D REGISTER OCH LIGGARE

Med undantag for diarier och rakenskapshandlingar. Register till sarskilda serier under
andra huvudavdelningar, till exempel protokoll, fors dock till samma huvudavdelning
som dessa. Till huvudavdelning d {6rs ibland inkomna handlingar som arkivlaggs sa att
de kan anvandas som ett register, ett numera ganska ovanligt forfarande.

E INKOMNA HANDLINGAR

Nar 1903 ars plan tillkom, var serier av inkomna handlingar mycket vanliga. De
ordnades enligt formella principer, vanligast efter diarienummer, ankomstdatum,
beslutsdatum eller avsandare.

Hit fors ofta serier av korrespondens, d.V.S. Nar upprattade och inkomna
handlingar arkivlaggs tillsammans, ordnade alfabetiskt pa avsandare/mottagare. Under
huvudavdelning e fortecknas dessutom ofta serier av akter som arkivlaggs enligt formella
principer, till exempel diarienummer eller beslutsdatum, aven om akterna innehaller
handlingar som tillkommit hos arkivbildaren (sadana serier har dock ibland forts till f).

Modern arkivbildning kan fa till f6ljd att huvudavdelning e, 1 likhet med b, endast
omfattar ett fatal serier. Nagra exempel kan vara rapporter eller ansokningshandlingar
som arkivlagts for sig. Serier som innehaller enbart inkomna handlingar inom ett
amnesomrade (t ex rapporter) kan foras till e eller f.

F HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE

Denna huvudavdelning fanns inte som obligatorisk 1 1903 ars plan. Dossiersystem var
vid denna tid ganska sallsynta, och sags med viss misstanksamhet fran arkivhall. I 1903
ars plan ges flera alternativ som kunde anvandas nar man skulle forteckna dossierer.
Dessa kunde antingen foras till e, eller bilda en eller flera huvudavdelningar med beteck-
ningarna f, g osv.

I dag ar dossierserier snarare regel an undantag hos myndigheter, organisationer och
foretag,

Till f fors normalt serier som bestar av bade inkomna och upprattade handlin-
gar. Serier av protokoll, koncept, diarier, liggare eller rakenskaper fors till resp
huvudavdelning aven om serierna begransas till ett amnesomrade. En serie av protokoll
1 en sarskild typ av mal fors salunda till a, inte till f. Om sadana protokoll arkivlaggs i
dossierer tillsammans med andra typer av handlingar fortecknar man daremot serien
under {; trots att den innehaller protokoll.

G RAKENSKAPER

Hit {ors rakenskapshandlingar 1 egentlig mening. Inom féretagsvarlden brukar man aven
fora budgethandlingar och liknande till denna huvudavdelning.*®

66 A Ch Meurling, Arkivhandboken s.22fF.
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O OVRIGA HANDLINGAR

Denna huvudavdelning anvands numera endast 1 foljande fall:

* Handlingar med ursprung hos annan arkivbildare, som av nagon anledning bor
medtas 1 en forteckning, till exempel arkiviragment eller t o m hela arkivbildningar
av mindre storlek. Det dr da fraga om handlingar som patraffas hos arkivbildaren
och som tillhor foregangare, enskilda tjansteman, fortroendeman eller sammanslut-
ningar med anknytning till denne. Ett vanligt exempel ar hogre befattningshavares
handlingar. Dessa har ofta ett klart samband med arkivbildarens verksamhet men
kan imnehalla handlingar som hérror fran annan verksamhet som personen 1 fraga
varit engagerad 1. Ett annat exempel ar foreningar som har direkt anknytning
till arkivbildaren. Sadana handlingar kan ibland forvaras 1 myndigheters eller
organisationers arkivlokaler. Ibland ar det endast fraga om fragment. Det ar da
knappast meningsfullt att uppritta en sarskild arkivforteckning 6ver ett sadant
arkiv. Det kan da 1 stallet redovisas som en 6-serie. Normalfallet bor dock alltid
vara att varje arkiv far en egen forteckning.” Risken ar annars att mindre arkiv inte
uppmarksammas. Om arkiv eller arkiviragment fortecknas under 6 bor sarskilt tillses
att de registreras separat 1 arkivbildarregister, bestandsregister eller liknande. De bor
ocksa redovisas 1 en myndighets arkivbeskrivning.

* Handlingar som inte har karaktir av arkivhandlingar men som anda bedoms ha
sadant varde att de bor forvaras och redovisas tillsammans med myndighetens arkiv.
Ett exempel ar pressklipp, som ofta har ett mycket stort informationsvarde.

Huvudavdelning 6 anvands alltsa inte for handlingar som inte “passar in” 1 planen.
Forteckningsplanen anses vara sa utformad, att alla handlingstyper skall kunna
fortecknas under nagon av huvudavdelningarna a—g.

Foljande huvudavdelningar fanns
enligt 1962 och 1979 ars planer

H STATISTIK

Denna huvudavdelning finns forsta gangen 1 1962 ars plan. Den tillkom 1 forsta
hand med tanke pa arkivbildare med stor statistikproduktion. Den hor till de
huvudavdelningar som "faller utanfoér ramen”. Den bor endast anvandas for storre
bestand av handlingar rérande statistik. Enstaka serier med statistik eller med
anknytning till statistikproduktion bor alltsa inte fortecknas under h. De kan normalt
foras till huvudavdelning f.

I de fall da h anvands fors dit grundmaterial (till exempel enkatsvar), material fran
bearbetningen av detta samt slutresultatet (statistik).

J IKARTOR OCH RITNINGAR RESP K FOTOGRAFIER

Dessa huvudavdelningar strider mot principen att forteckningarna skall vara oberoende
av handlingarnas medium och framstallningssatt. De bor endast anvandas for att
forteckna storre serier av kartor och ritningar resp fotografier vilka arkivlagts sa att de
bildar sdrskilda serier som inte lampligen kan foras till annan huvudavdelning. Detta
kan forekomma nar kartor och ritningar resp fotografier har forts samman till sarskilda

67 Se avsn 9.2 om forteckningar 6ver sma arkiv
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bestand hos arkivbildarna utan hansyn till ursprunglig proveniens. I 6vriga fall bor
material av detta slag fortecknas under de huvudavdelningar dit informationen normalt
skulle foras, till exempel f.

Z SAMMANSTALLNINGAR AV UPPTAGNINGAR

Denna huvudavdelning infordes 1 1979 ars plan. Orsaken var sannolikt ett forsok att
anpassa planen till de nya medierna utan att for den skull andra principen om medie-
oberoende. Enligt planen skulle upptagningar fortecknas under den huvudavdelning
som betingas av informationens karaktdr, men utan volymredovisning. I stéllet skulle
under z inforas nummerforteckningar 6ver bestandet av de fysiska databérarna, till
exempel magnetband eller mikrofilmrullar.

I praktiken har denna metod knappast tillampats. De nummerforteckningar som
man asyftat kan knappast anses vara en del av forteckningen 1 vanlig mening. De bor
betraktas som specialregister skilda fran forteckningen.

Det har forekommit att man anvant denna huvudavdelning for att forteckna serier
och volymer av upptagningar pa normalt satt. Man kan da fa en serie av mikrofilmer
med seriesignum z1, ddr volymerna far volymnummer av typen z1:125. Informationen
1 en sadan serie redovisas da inte under nagon annan huvudavdelning. Detta ar helt 1
strid med intentionerna bakom andringen av planen 1979. Avsikten var att man under z
1 forteckningen skulle infoga nummerforteckningar 6ver bestandet av nya medier, inte att
forteckna serier av nya medier pa samma satt som kartor och ritningar.

FORTECKNANDE AV TRYCK

Som namnts ovan forekommer att tryck fortecknas under en sarskild huvudavdelning
(vanligen 1). Ofta sammanfor man da bade tryckta arkivhandlingar och annat tryck
under en sddan huvudavdelning. Detta medfor att man binder forteckningen till hand-
lingarnas framstallningssatt. Detta blir med tiden allt mer svart att tillampa, eftersom
gransen mellan tryck och andra framstallningsmetoder 1 dag ar oklar.

Serier av arkivbildarens eget tryck som betraktas som arkivhandlingar bor foras
till huvudavdelning b (alternativt f, om handlingarna arkivliggs amnesvis). Ovriga
trycksaker torde vara delar av arkivbildarens bibliotek och bor, om de skall redovisas 1
arkivforteckningen, foras till 6.
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