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1. BAKGRUND

Allt fler tjinstemanna- och akademikerorganisationer, som ar medlemmar hos TAM-Arkiv, skaffar i dag
digitala dokumenthanteringssystem. Ny teknik och nya arbetsformer stéller hdga krav pa
informationshantering och dokumentation. Att klara 6vergangen till digital informationshantering utan
informationsforluster ar viktigt bade ur verksamhetssynpunkt och for att sdkra langsiktig tillganglighet.
Mot denna bakgrund &r det viktigt att utveckla metoder och ta fram krav for dokumenthantering och
arkivering som kan appliceras bade pa digital och péa analog information.

Nar det géller pappershandlingar kan man ofta i efterhand spara dokument och ordna arkivet sa att det
speglar organisationens verksamhet. Detta blir dock betydligt svarare i moderna organisationer dar olika
media blandas, nir analoga och digitala dokuments status inte ar klarlagd och nér digitala dokument av
olika former ska hanteras. For att sdkra langsiktigt bevarande av digital information maste man darfor
redan vid skapandet ha en plan for hur materialet ska hanteras genom hela livscykeln.

Genom att hantera informationen sé att den kan bevaras och ateranvéndas férvandlar man arkivet till ett
virdekapital som dr en stor tillgéng i varje organisation, bade for den dagliga verksamheten och for
framtida forskning. For detta krévs ett helhetsperspektiv pd dokumenthanteringen som inbegriper en
verksamhetsanalys som ligger till grund fér dokumenthanteringsplan, dokumentproduktion och
dokumentarkivering. Verksamhetsanalysen och de krav pa dokumentationen som byggs upp i
dokumenthanteringsplanen underléttar motet mellan skapare av dokument, IT-ansvariga och
arkivansvariga.

I TAM-Arkivs uppdrag ingéar att bistd medlemsorganisationer i frdgor som ror arkiv- och
dokumenthantering. Eftersom medlemsorganisationerna i stor utstrickning bedriver likartad verksamhet
kan TAM-Arkiv dra nytta av erfarenheter och kunskaper fran de olika organisationerna och effektivisera
och standardisera vart arbete. Utifran vara kunskaper om vara medlemmars verksamhet har vi skapat en
overgripande struktur for dokumentplan som vi tror &r tillimpbar for de flesta av vara medlemmar.
Naturligtvis dr det mojligt att anpassa strukturen och innehallet till sin egen verksamhet, men
forhoppningen &r att TAM 6:2010 Struktur for dokumenthanteringsplan ska utgora en bra stomme att
utgd fran.'

Arbetet med att ta fram en 6vergripande struktur for dokumenthanteringsplaner har pagatt under ett par
ars tid vid TAM-Arkiv. I arbetet har bland annat Agnes Sollid Sjobrandt, Pernilla Rosengren, Jim
Lofgren, Magnus Wahlberg och Lars-Erik Hansen deltagit. Ett stort tack gér dven till personal vid
Polisforbundets kansli som har fungerat som bollplank och bidragit med manga goda idéer, samt till
Nora Liljeholm och Martin Utvik p& Riksarkivet f6r vardefulla synpunkter och kommentarer.

' Se vidare i avsnitt 3.2 samt den nya bilagan frdn 2012.
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1.1 Tillagg vid omarbetningen 2012

Denna rekommendation har omarbetats for att ytterligare underlétta dokumenthanteringen pa
medlemsforbunden. Bilagan har utokats med en dokumenthanteringsplan som visar en rekommenderad
struktur for information inom organisationen (presenteras i kapitel 2 nedan) samtidigt som den ger rad
for gallring av dokumenten. Den kan med fordel anvéndas av medlemsforbunden som en basmodell for
att strukturera information inom organisationen samt for att upprétta egen dokumenthanteringsplan.

Vid omarbetningen har vissa delar i den forsta versionen uteslutits och kapitelnummer har éndrats
dérefter.

Aven den nya versionen bygger pé de standarder och foreskrifter som anvinds inom dokumentation och
dokumenthantering, s& som SS-ISO 15489-1 och RA-FS 2008:4 (Riksarkivets foreskrifter).

I omarbetning av TAM 6:2010 Struktur for dokumenthanteringsplan vars forsta version fardigstallts av
Ylva Taubert Lindberg medverkade bland annat Urban Johansson, Jim Lofgren, Magnus Wahlberg,
Bjorn Holmberg, Maria Jonsson och Lars-Erik Hansen.
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2. STRUKTUR FOR DOKUMENTHANTERINGSPLAN

2.1 Dokumenthanteringsplanens évergripande struktur

Organisationens verksamhet delas in i olika verksamhetsomraden. Ett verksamhetsomrade kan striacka
sig over flera organisatoriska avdelningar och ska inte forvéxlas med den organisatoriska strukturen.

I enlighet med RA-FS 2008:4 skiljer vi pa styrande, stodjande- och kdrnverksamhet. Styrande
verksamhet utfors i syfte att leda, styra och utvérdera organisationens verksamhet pa en dvergripande
niva. Med stédjande verksamhet avses aktiviteter som utfors i syfte att stodja andra
verksamhetsomraden, exempelvis att ge kontorsservice eller skota ink6p och upphandling.
Kéarnverksamheten utgor organisationens huvudsakliga verksamhetsuppgifter, exempelvis forhandla
fram avtal och ge facklig rddgivning.

Nedan foljer TAM-Arkivs rekommendationer for vilka verksamhetsomraden man kan dela in
medlemsforbundens verksamhet i samt beskrivningar av dessa och exempel pa dokumenttyper som kan
uppsta inom respektive verksamhet’.

Strukturen dr uppbyggd med hjélp av punktnotation. Det innebér att varje verksamhetsomrade har fatt
ett unikt ID i form av en siffra, exempelvis 1. Ledning, styrning och uppféljning. Nivaerna som kommer
under verksamhetsomradet har ett tvasiffrigt ID, exempelvis 1.1 Verksamhetsledning. I denna
rekommendation beskrivs endast de tva Oversta nivaerna i informationsstrukturen. Det stér varje
organisation fritt att bygga ut strukturen med flera nivéer, anpassade till den egna verksamheten. Vi
rekommenderar dock att man inte har s& ménga nivaer eftersom det latt kan skapa en struktur som blir
svér att overblicka.

? Med dokumenttyp avses en typ av dokument (protokoll, avtal, fotografi) eller en drendetyp som innehaller flera
olika dokumenttyper med gemensamma regler, exempelvis forhandlingsérende. For rdd om bevarande och
gallring, se bilaga.
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Visuell struktur éver de olika verksamhetsomradena i en basdokumenthateringsplan for TAM-Arkivs
medlemsorganisationer.



Titel: Rekommendation — Struktur fér DHP och
gallringsanvisning

Handlaggare: Ylva Taubert Lindberg/Makiko Kanematsu
Datum: 2013-01-25

Version 2.0

TAM

2.2 Verksamhetsomrade 1. Ledning, styrning och uppféljning

I verksamhetsomrade 1. Ledning, styrning och uppf6ljning utfors verksamhet som syftar till att leda,
styra, planera och utvirdera organisationens verksamhet pa en 6vergripande niva. Verksamhetsomradet

omfattar den fackligt politiska verksamheten. Verksamhet som ror kansliledning, verksamhetsplanering
och liknande redovisas i verksamhetsomrade 2. Verksamhetsstod.

ID Verksamhet Beskrivning Exempel pa dokumenttyper
1.1 Verksamhets- Hogsta beslutande organ utgors av ex - Kongressprotokoll med
ledning kongressen/forbundsmétet. Kongressen bilagor
viéljer forbundsstyrelse och beslutar bl a - Styrelseprotokoll med
om forbundets framtida strategiska bilagor
inriktning. Férbundsstyrelsen leder - Beslutsprotokoll frén
forbundets verksamhet mellan presidium
kongresserna. Alla medlemmar kan ldmna
motioner till de olika beslutsorganen.
Fragor som rapporteras och beslutas pa
motena dokumenteras som bilagor till
protokollen.
1.2 Verksamhets- Overgripande styrning som géller - Stadgar
styrning organisationens fackligt politiska mél och | - Véardegrundsdokument
inriktning. - Forbundets policyer och
riktlinjer for verksamheten
- Overgripande
strategidokument for den
fackliga verksamheten
1.3 Verksamhets- Uppf6ljning och granskning/redovisning - Arsredovisningar
uppfoljning av resultat. - Revisionsberittelser
och -redovisning - Verksamhetsberittelser
- Uppfoljningar och
utvérderingar av planer och
strategier
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Verksamhetsstddet inbegriper den verksamhet och de aktiviteter som syftar till att stddja lednings- och
kérnverksamheterna. Ekonomi, personaladministration, IT och arkiv- och dokumenthantering &r

exempel pé stodjande verksamhet. Styrning och planering av den kansliinterna verksamheten redovisas

ocksa hér.
ID | Verksamhet Beskrivning Exempel pa dokumenttyper
2.1 | Verksamhets- Planering av verksamheten utifrdn de mél | - Verksamhetsplaner
planering och riktlinjer som beslutas i - Budget
verksamhetsstyrningen. Ofta gor varje
avdelning en verksamhetsplan som sedan
sammanstills i en Gvergripande
verksamhetsplan som géller for hela
forbundet.
2.2 | Administration och | Har bedrivs styrning och uppfoljning av - Kansliinterna styrdokument
kansli kansliets verksamhet. Aven den dagliga (jamstélldhetsplaner, policyer
administrationen beskrivs. mm)
Ledningsgruppsméten, personalméten och | - Ledningsgruppens
administration kring fastighetsskotsel ar handlingar
exempel pa verksamhet som beskrivs hir. | - Minnesanteckningar fran
kansli- och personalméten
- Handlingar rérande lokaler,
larm, lokalvard mm.
- Mallar och blanketter
2.3 | Ekonomi Hér hanteras det mesta som ror forbundets | - Inventarieforteckningar

ekonomi, formodgenhets- och
kapitalforvaltning, forvaltning av fonder
och stiftelser samt avtal och upphandling.
Overgripande revision och arsredovisning
redovisas under verksamhetsomrade

1. Ledning, styrning och uppféljning.

- Prognoser

- Attestlistor

- Kontoplaner

- Huvudbok/grundbok
- Fakturor och verifikat
- Betalningsjournaler

- Betalningsorder

- Reserdkningar

- Resultatrapporter

- Balansridkning

- Resultatrdakning

- Delbokslut och arsbokslut
- Avtal och kontrakt
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2.4 | Personal

Verksamhet som ror bade 6vergripande
och personanknutna personaldrenden som
l6neadministration, rekrytering av
personal, personalens
kompetensutveckling och personalvard.
Samverkan mellan arbetsgivare och

arbetstagare vid kansliet hamnar ocksa hér.

(Styrdokument som arbetsmiljo- och
jamstélldhetsplaner, policyer och riktlinjer
redovisas under 2.2 Administration och
kansli).

- Personalakter
- Lonespecifikationer med
underlag

- Lonekartldggningar

- Handlingar rérande
pensioner och forsdkringar

- Avtal rorande personalvard

- Rekryteringshandlingar

- Fackliga avtal for personalen

25 | IT

IT-utveckling, férvaltning, drift och
dokumentation. Inkdps- och
upphandlingsdrenden finns under
Ekonomi.

- Systemdokumentation

- Rutiner for drift, backup,
sdkerhet mm

- Anvindarmanualer

2.6 | Arkiv- och

Rutiner och regler for dokumentstyrning

- Arbetsrutiner och

partsgemensamma, besta av
fortroendevalda eller externa deltagare.
Projekt och samarbeten som drivs i annan
organisations regi redovisas i
Verksamhetsomrade 8. Samverkan med
andra organisationer.

dokument- och arkivering. instruktioner
hantering - Diarie-/dossieplan
- Dokumenthanteringsplan
- Arkivforteckning
2.7 | Arbets- och Avser bade lingre och kortare projekt och | - Direktiv
projektgrupper samarbeten och kan handla om férbundets | - Projektbeskrivningar/
karnfragor eller interna kanslifragor. handlingsplaner
Arbetsgrupperna kan vara interna, - Rapporter

Protokoll/minnesanteckningar
- Arbetsmaterial

2.4 Verksamhetsomrade 3. Medlemsadministration
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Verksamhetsomrade 3. Medlemsadministration hanterar all information som behdvs for att administrera
medlemskapet. Verksamheten ska bland annat resultera i att medlemmarna kénner att de far ett bra
bemdtande, att medlemsavgifterna kommer in samt att forbundet har kunskap om medlemmarna.

ID | Verksamhet Beskrivning Exempel pd dokumenttyper
3.1 | Medlems- En person vill bli medlem i féorbundet. - Medlemsregister
administration | Diarmed foljer en mingd aktiviteter for att - Blanketter for in- och
registrera personen som medlem, vilkomna uttrdden mm
personen i forbundet, informera om - Medlemsstatistik

formaner, administrera avgifter, ta fram
medlemsstatistik med mera.

En stor del av informationen finns i det
datoriserade medlemsregistret, men man
hanterar ocksé en stor miangd blanketter och
andra utskrifter och sammanstéllningar ur
systemet. Ofta finns en koppling till webben
dér medlemmarna sjdlva kan fylla i sina
uppgifter. Det mesta av den information som
skapas hér ska gallras nir den inte langre &r
aktuell.

2.5 Verksamhetsomrade 4. Radgivning, forhandling och 6vriga
medlemstjanster

Det hér verksamhetsomradet omfattar de tjanster som forbundets medlemmar erbjuds, som ger ett

mervirde och motiverar medlemskap i forbundet. Det ror sig bdde om individuell hjélp och radgivning

samt arbete med att ta fram centrala och lokala avtal som gagnar ménga pé arbetsplatsen.

Verksamheten ska resultera i néjda medlemmar som till exempel fatt goda rad, hjilp med ny karriér
eller fatt rétt i en tvist med en arbetsgivare samt nya forbattrade avtal géllande 16ner och villkor pa
arbetsmarknaden.

Verksamhet

Beskrivning Exempel pa dokumenttyper

10
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4.1

Facklig
radgivning

En medlem kontaktar féorbundet med en
fragestillning. Vissa fragor kan forbundet
besvara direkt, andra fragor foranleder ett
agerande fran forbundet. Det kan handla om att
ett behov av forhandling identifierats eller att
det uppstatt onskemal om att fa en specifik
tjdnst levererad (se 4.2 Forhandling och 4.4
Ovriga medlemstjanster).

- Logg over inkomna fragor
och forbundets svar

4.2

Forhandling

Individuella forhandlingar utfors pa lokal och
central niva och kan initieras av att en
forhandlingsframstillan inkommer eller vara
fortséttning pa ett pagdende drende inom
forbundet. Kollektivavtalsférhandlingar och t
ex MBL-forhandlingar initieras ofta av att
avtalstiden 16pt ut eller att ett avtal sagts upp av
nagon part. Férhandlingsgéngen kan omfattas
av arbete 1 avtalsgrupper med fortroendevalda,
forhandlingar med motpart, partsgemensamma
grupperingar och ibland konflikter.

- Forhandlingsdrenden
- Avtal

43

Arbets- och
projektgruppe
r som arbetar
med
forbundets
kérnfragor

Samarbeten som ror exempelvis arbetsmiljo,
jémstélldhet, méngfald, avtalsfragor med mera.
Arbetet kan utgdras av olika typer av forskning,
utredningar och undersdkningar och drivs i
olika former av projekt eller som mera
langsiktigt arbete. Verksamheten syftar bland
annat till att belysa problem och forbéttra
forhallanden pa arbetsmarknaden.

- Se Arbets- och
projektgrupper i
Verksamhetsomrade
2. Verksamhetsstod”.

4.4

Ovriga
medlems-
tjénster

Ovriga medlemstjinster ir exempelvis
karridrcoaching, CV-granskning, framtagande
av formanliga forsékringserbjudanden,
nitverk/forum for yrkesgrupper, temakvéllar for
medlemmar, l6nestatistik mm. Tjadnsterna syftar
till att ge ett mervérde till medlemskapet.

- Loggar dver
medlemskontakter

- Program frén evenemang
- Lonestatistik

2.6 Verksamhetsomrade 5. Facklig utbildning och utveckling

11
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I verksamhetsomrade 5. Facklig utbildning och utveckling frimjas den fackliga kompetensen hos

medlemmar och fortroendevalda. Detta gér man genom att ordna kurser, konferenser och seminarier.
Man bidrar ocksa till att stiarka den fackliga organisationen genom att stotta fortroendevalda och den
lokala fackliga verksamheten.

ID | Verksamhet Beskrivning Exempel pd dokumenttyper

5.1 | Kurser/ Utbildning och information till medlemmar - Utbildningskataloger
konferenser / och fortroendevalda kan ske genom lararledda | - Presentations-/utbildnings-
seminarier kurser, distansutbildningar pa nétet, vid material

seminarier och konferenser. - Utvérderingar
- Kursstatistik

5.2 | Kurs- Praktiskt och administrativt arbete kring - Anmélningar
administration | kurserna, som lokalbokningar, kontakter med - Avtal med foreldsare

larare och foreldsare, anmélningar mm. De - Kursintyg
handlingar som skapas hér kan alla gallras vid
inaktualitet.

5.3 | Lokal Lokal verksamhet och klubbildning handlar - Handlingar rérande
verksamhet om att rekrytera fortroendevalda och klubbildning/nedlaggning av
och upprétthalla lokal facklig verksamhet. klubb
klubbildning Utvérdering av klubbar och foretagsbesok ar - Besoksrapporter

exempel pé aktiviteter som kan forekomma.

2.7 Verksamhetsomrade 6. Kommunikation, marknadsféring och
medlemsrekrytering

Denna verksambhet syftar till att stirka forbundets varumérke, att né ut med information till befintliga

medlemmar samt att rekrytera nya. Aven studerandeverksamheten ligger hir eftersom det ér ett forsta
steg in i forbundet for manga medlemmar.

Verksamhet

Beskrivning

Exempel pa dokumenttyper
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andra aktiviteter

budskap och rekrytera nya medlemmar.

6.1 | Kommunikation/ | Hir finns den strategiska planeringen for - Kommunikationsplattform
marknadsforing | marknadsforing och varumirkesbyggande. - Grafisk profil
Man beslutar vad man ska kommunicera och | - Férbundets webb
genom vilka kanaler. Utifran strategierna tar | - Utskick till medlemmar och
man fram informations- och fortroendevalda
rekryteringsmaterial. - Informationsmaterial (tryckt
och PDF)
- Annonser
- Affischer
- Roll-ups
6.2 | Kampanjer, Evenemang som arrangeras i syfte att - Strategier och planering
méssor och informera om forbundet, sprida ett speciellt - Program och inbjudan

- Kampanjinstruktioner till
fortroendevalda

- Slutrapport

- Kampanjmaterial

- Arbetsmaterial

6.3

Medlemstidning

Tidningar och tidsskrifter som vénder sig till
medlemmar och fortroendevalda.

- Tidning
- Manuskript

2.8 Verksamhetsomrade 7. Opinionsbildning

Verksamhetsomrade 7. Opinionsbildning syftar till att paverka, skapa debatt och sprida kunskap i fragor
som ror medlemmarnas situation pé arbetsmarknaden. For att kunna fora medlemmarnas talan ar det

viktigt att kénna till medlemmarnas situation och veta vad de har for instéllning och dnskemal i olika

fragor. Det dr ocksa av vérde att veta vad presumtiva medlemmar tycker och téanker for att locka dven

dessa till forbundet. Detta gor man genom bland annat omvérldsanalyser dér man pejlar samhéllets och
medlemmarnas behov och 6nskemal. Dérefter dr det forbundets uppgift att verka for att medlemmarnas
intressen tillvaratas. Genom att svara pa remisser, delta i debatter, formulera policyer och krav samt att
representera forbundet och dess medlemmar i olika sammanhang for man fram medlemmarnas asikter
till allménhet, arbetsgivare och beslutsfattare. Malet med verksamheten &r att frdgor som &r relevanta for
forbundets medlemmar fors upp pa samhillets agenda samt att forbundets standpunkt tydliggdrs och fér
slagkraft.

ID | Verksamhet Beskrivning Exempel pa dokumenttyper
7.1 | Omvirlds- Information om omvérlden kan inhédmtas - Pressklipp
genom befintlig information som finns - Medlemsundersokningar,
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bevakning tillgénglig via media eller genom att gora egna eller fran externa

eller bestilla egna undersdkningar. analysforetag

7.2 | Bilda opinion Forbundet identifierar ett behov, en remiss | - Program for fackligt
inkommer, en medlem kommer med politiska fragor
synpunkter eller en extern héndelse &r - Manus till tal
exempel pa vad som kan starta en - Pressmeddelanden
opinionsbildande aktivitet. Formulera krav | - Debattartiklar
och policyer, skriva debattartiklar och - Remissyttranden

pressmeddelanden, besvara remisser och
uppvakta politiker dr exempel pé
opinionsbildande aktiviteter. Storre
evenemang och kampanjer redovisas i
verksamhetsomrade

6. Kommunikation, marknadsféring och
rekrytering.

2.9 Verksamhetsomrade 8. Samverkan med andra organisationer

Genom att delta i samarbeten mellan olika organisationer kan forbundet stdrka sin position och bidra till

en positiv utveckling i fackliga fragor. Ménga forbund &dr 4ven engagerade i solidaritets- och

bistdndsfragor. Dessa samarbeten sker ofta i organisationer dér forbundet &r medlem, men det &r i regel

inte forbundet sjélv som é&r arkivbildare.

ID | Verksamhet

Beskrivning

Exempel pa dokumenttyper

8.1 | Samverkan med
permanenta

samarbetspartners

Forbunden ér sjdlva medlemmar i flera
andra organisationer dér de inte sjilva ér
huvudman eller arkivbildare. I dessa
samarbeten kan forbundet delta i storre eller
mindre utstrackning. Informationen som
forbundet ska bevara ér den som visar vilka
fragor forbundet drivit och vilka
stallningstagande forbundet gjort och
varfor. En stor del av dokumentationen som
skapas hér arkiveras som rapporter till
styrelseprotokollen. Ovrigt material
arkiveras/gallras av arkivansvarig
organisation.

- Policydokument som
reglerar samarbetet

- Handlingar i frégor dér
forbundet varit drivande

- Rapporter som forbundet
skrivit (helt eller delvis)

8.2 | Ovriga externa
projekt och
samarbeten

Avser mer tillfdlliga samarbeten eller
projekt med externa organisationer. Ansvar
for arkivering bor faststéllas. Om en annan
organisation ansvarar for arkivering bor

- Projektavtal

- Projektansokan

- Projektredovisning,
slutrapport
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anda projektavtal och slutrapport bevaras. - Protokoll och
moteshandlingar
- Arbetsmaterial
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3. DOKUMENTHANTERINGSPLANENS UTFORMNING

Hér visas hur en verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan &r uppbyggd. Néagra konkreta exempel pa
mojlig utformning ges.

3.1 Verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan enligt
basstrukturen

Verksamhetsomraden och struktur

Organisationens verksamhet delas in i olika verksamhetsomraden (se foregaende kapitel). Denna
struktur, delad i flera kategorier av information, representerar verksamheterna. Till skillnad fran
exempelvis en diarieplan sa ska den hér strukturen uppta samtliga verksamheter inom organisationen.
Verksamhetsomraden och dess understrukturer numreras genom punktnotationer (beteckning, dven
kallad ID). Exempel: 1 Ledning, styrning och uppf6ljning, 2.1 Verksamhetsplanering, 5.3 Lokal
verksamhet och klubbildning, o.s.v.

En stor fordel med att strukturen i planen speglar verksamheten, och inte sjdlva organisationen (d.v.s.
den speglar vilka verksamheter som pagér inom organisationen som helhet i stillet for vem/vilken
avdelning som gor vad), &r att strukturen blir mer bestdndig och inte beroende av
organisationsfordndringar. Detta gor det lattare att upprétthalla rutiner 6ver ldngre tid och medfor att
forvaltningen av planen blir enklare.

Dokumenttyper och metadata

For varje dokumenttyp som finns med i dokumenthanteringsplanen anges ett antal metadata i var sin
kolumn. Vilka metadata som anges styrs av varje organisations behov, men brukligt ar att for varje
dokumenttyp ange gallringsfrist och anmérkning. Sorteringsordning, format, ansvar, leverans till nir-
och centralarkiv och sekretess dr andra exempel pa uppgifter som ofta finns med i en
dokumenthanteringsplan. Se Exempel A — C i nésta avsnitt som visar olika kombinationer.

Grundldggande procedur for att bygga vidare pa bas-dokumenthanteringsplanen

Varje forbund har unika aktiviteter och dokumenttyper. Skriv upp de dokumenttyper som inte finns med
i planen. Bedom till vilka verksamhetsomraden de tillhor och placera dem pé lampligt stélle. Byt
eventuellt namn pé dokumenttyper som stér i basplanen. Vid behov kan man skapa ytterligare nivaer
och numrera dem (s som 4.1.1, 4.1.2, 6.2.1, o0.s.v.) under den niva som anges i basplanen, men dndra
helst inte strukturen pa de tva nivéerna som redan finns. Detta for att genom enhetlighet underlétta
forvaltning av elektroniska arkiv i framtiden. Foretradesvis bygger man dven det digitala mapptradet i
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samma struktur som basplanen har. Nar man anvander strukturen digitalt skapar man undermappar som

ar anpassade till den egna verksamheten.

Ibland behdver man gora hianvisningar fran ett verksamhetsomréde till ett annat, eller fran en

informationskategori till en annan. Det &r inte alltid sjdlvklart vart en viss dokumenttyp hor. Da beslutar

organisationen sjilv hur man gor och héller konsekvent till det beslutet.

Ange de metadata som behovs for dokumenthantering inom organisationen genom att skapa kolumner

dokumenthanteringsplanen.

3.2 Nagra exempel pa dokumenthanteringsplaner’

Exempel A—C nedan visar hur det kan se ut nir man anpassar och utvecklar bas-
dokumenthanteringsplanen (se bilaga) efter verksamhetens behov. Varje forbund kan saledes kombinera
olika metadata fran exemplen for att skapa en plan som passar den egna verksamheten. Om planen
skrivs ut pa liggande A4 far man mer utrymme for flera kolumner alternativt bredare sddana.

Exempel A:
ID Dokumenttyp Format/ Gallringsfrist | Sekretess Till Anmarkning
forvaring nar-
arkiv
1 LEDNING, STYRNING OCH UPPFOLINING
1.1 Verksamhetsledning
1.1.1 | Kongressen
Protokoll med bilagor | Papper Bevara Nej 1 ar Alla bilagor ska
skrivas i samma
mall.
Inkomna motioner Papper Bevara Nej 1 ar Sparas som bilaga
till protokoll.
1.1.2 | Forbundsstyrelsen
Protokoll med bilagor | Papper Bevara Nej 1 ar Alla bilagor ska
skrivas i samma
mall.

3 - .
Exemplen som visas ér fiktiva.
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Diskussionsprotokoll | - Gallra vid Nej - -
inaktualitet
Rapporter till FS Papper Bevara Nej 1 ar Sparas som bilaga
till protokoll
1.2 Verksamhetsstyrning
Stadgar Bevara Nej 1 ar Ett tryckt ex.
Exempel B:
ID Dokumenttyp Bevara/ | Verksamhets- Ansvar Anmarkning
system
Gallra
2 VERKSAMHETSSTOD
2.1 Verksamhetsplanering
Verksamhetsplaner V.i Nej Forbunds-
sekreterare
Budget S ar Ja/(Systemets Ekonomi-
namn) funktionen
2.2 Administration och kansli
Kansliinterna Bevaras  |Nej Forbunds-
styrdokument sekreterare
Kansliledningsgruppens | V.i. Nej Forbunds- De som berér forbundets
handlingar sekreterare | kdrnfragor bevaras.
Exempel C:
Beteck- | Dokumenttyp Bevara/ | Sorteringsordning | Till Ansvar Anmérkning
ning central
Gallra arkiv
4.2 Forhandlingar
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4.2.1 Individuella férhandlingar
Skadedrenden Bevara Kronologiskt och 1 ar Ombudsman |Sekretess
personnummer-
ordning
Forhandlings- 10 &r Kronologiskt och 1 ar Ombudsman | Principarenden bevaras.
drenden personnummer- Den ansvariga anger
ordning gallringsfrist.
422 Kollektivavtalsforhandlingar
Tryckt avtal Bevaras | Kronologiskt och 2 ar Forhandling | Forvaras tillsammans
efter avtalsomrade ssekreterare |med akten
Forhandlingsakt |Bevaras |Kronologiskt och 2 ar Forhandling | Innehéllande handlingar
efter avtalsomrade ssekreterare |som styrker grunden for
beslut.
423 Regionala/lokala avtalsforhandlingar
Avtal Bevaras Kronologiskt och 1 &r Ombudsman | Forvaras av
efter avtalsomrade/ pa resp. forbundskansliet (FK).
. plats/samord | Ordnas lokalt och
Kronologiskt och nare pd FK |skickas till FK.
efter org.nr.
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4. REVISIONSHISTORIK

Version Datum Forfattare Kommentar

1.0 11-02-03 Ylva Taubert Lindberg Forsta revisionen av rekommendationen
for struktur for
dokumenthanteringsplan.

1.1-1.9 12-08-09 Makiko Kanematsu, Komplettering av gallringsfrister,
Urban Johansson andringar i avsnitt 2 och 4, tillldgg av
dokumenttyper mm.

1.10 12-12-20 Ylva Taubert Lindberg Korrekturldsning och mindre dndringar
och tillagg.

2.0 13-01-25 Ylva Taubert Lindberg ID-kolumn i avsnitt 2.2-2.9 inlagd.
Granskad och godkénd.
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5. BILAGOR

5.1 En basplan féor dokumenthantering — med férslag till gallring

Denna basplan innehaller handlingstyper med forslag till gallringsfrister som hémtats fran ett
antal dokumenthanteringsplaner som utarbetats av TAM-Arkiv i samarbete med ett flertal olika
organisationer." Basplanen ér bland annat téinkt att ge rad for gallring vid
medlemsorganisationerna. Notera att endast handlingar som ska bevaras ska skickas for
slutarkivering vid TAM-Arkiv. Gallringsbara handlingar tas endast emot efter separat skriftlig
overenskommelse mellan TAM-Arkiv och aktuellt medlemsforbund.

Basplanen kan ocksa fungera som stdd vid utarbetande av egna dokumenthanteringsplaner (se
kapitel 3). I bada fallen skall gallringsfristerna i basplanen ses som forslag. Det slutliga beslutet
madste tas av organisationen sjélv efter en gallringsutredning for de olika dokumenttypernas
virde for organisationens verksamhet, réttssikerheten och forskningens behov av kéllmaterial
for framtiden. Se kapitel 3 for hur man kan utveckla och anpassa en dokumenthanteringsplan
for den egna verksamhetens behov.

5.1.1 En basplan med gallringsanvisning

Basplanen nedan visar den struktur som TAM-Arkiv rekommenderar medlemsforbunden att
infora for sin dokumenthantering. Innehéallsforteckningen strax nedan ger 6verblick 6ver denna
struktur. De verksamheter som finns i basplanen men inte i innehéllsforteckningen ar gjorda for
att underlétta jamforelse med forhéllanden hos medlemsforbunden. Denna niva (1.1.2”,
”4.2.1” 0.s.v.) far dock dndras efter verksamhetens behov (se dven avsnitt 3.2 ovan).

For vissa dokumenttyper och material ges sérskilda hanteringsanvisningar (se avsnitt 5.1.2).

INNEHALLSFORTECKNIG FOR BASPLAN

ID Verksamhet
1 Ledning, styrning och uppféljning
1.1 Verksamhetsledning

* Angivna értal for gallringsfrist, t.ex. 5 ar, anger att man far gallra dokument 5 ar efter drendets avslut.
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1.2 Verksamhetsstyrning

1.3 Verksamhetsuppfoljning och -redovisning

2 Verksamhetsstod

2.1 Verksamhetsplanering

2.2 Administration och kansli

23 Ekonomi

2.4 Personal

2.5 IT

2.6 Arkiv och dokumenthantering

2.7 Arbets- och projektgrupper

3 Medlemsadministration

4 Radgivning, forhandling och évriga medlemstjanster
4.1 Facklig radgivning

4.2 Forhandling

43 Arbets- och projektgrupper som arbetar med forbundets kérnfragor
4.4 Ovriga medlemstjinster

5 Facklig utbildning och utveckling

5.1 Kurser/Konferenser/seminarier

5.2 Kursadministration

53 Lokal verksamhet och klubbildning

6 Kommunikation, marknadsforing och medlemsrekrytering
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6.1 Kommunikation/marknadsforing
6.2 Kampanjer, missor och andra aktiviteter
6.3
Medlemstidning
7 Opinionsbildning
7.1 Omvérldsbevakning
7.2 Bilda opinion
8 Samverkan med andra organisationer
8.1 Samverkan med permanenta samarbetspartners
8.2 Ovriga externa projekt och samarbeten
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TAM

BASPLAN FOR DOKUMENTHANTERING
ID VERKSAMHET/ GALLRINGSFRIST
DOKUMENTTYPER
1 Ledning, styrning och uppfdljning
1.1 Verksamhetsledning
1.1.1 KONGRESS
Kongressprotokoll med bilagor Bevara
Inkomna motioner Bevara
Kongressadministrativa handlingar sdsom Gallras efter ndstkommande kongress, déa
avtal, offertforfragningar, offerter m.m. handlingarna kan vara av virde for att se
hur arbetet lades upp forra géngen.
Arbetsmaterial av betydelse endast for Vid inaktualitet (V.1.)
kongressens genomforande
1.1.2 STYRELSE
Styrelseprotokoll med bilagor Bevara
Beslutsprotokoll fran presidium Bevara
Rapport till styrelsen Bevara
1.1.3 OVRIGA BESLUTSORGAN
Protokoll frén arbetsutskott Bevara
Protokoll fran verkstéllande utskott Bevara
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Protokoll fran ledningsgrupp Bevara

1.1.4 ORGANISATIONS- OCH

GRANSDRAGNINGSFRAGOR
Moteshandlingar Bevara
Utredningar/Rapporter Bevara

1.2 Verksamhetsstyrning

Stadgar Bevara
Virdegrundsdokument Bevara
Forbundets policyer och riktlinjer for Bevara
verksamheten

Overgripande strategidokument for den Bevara
fackliga verksamheten

1.3 Verksamhetsuppfdljning och -redovisning

Arsredovisningar Bevara
Revisionsberittelser Bevara
Verksamhetsberittelser Bevara

Uppfodljningar och utvirderingar av planer och | Bevara
strategier

2 Verksamhetsstod

2.1 Verksamhetsplanering

Verksamhetsplaner V..

Budget 5 ér

2.2 Administration och kansli
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Kansliinterna styrdokument Bevara
(jdmstélldhetsplaner, policyer m.m.)

Kansliledningsgruppens handlingar V.i.
Minnesanteckningar frén kansli- och V.i.
personalméten

Handlingar rérande lokaler, larm, lokalvard | V.i.
m.m.

Mallar och blanketter V.i.

Leverantorsavtal (stdd, kaffeautomat, kopiator |1 ar efter att avtalet upphort att gélla.

etc.)

2.3 Ekonomi

2.3.1 REDOVISNINGSHANDLINGAR
Inventarieforteckningar Bevara
Prognoser 2 ar
Attestlistor V.i.
Kontoplaner Bevara
Huvudbok/grundbok 7 é&r
Fakturor och verifikationer 7 ar
Betalningsjournaler 7 ar
Betalningsorder 7 &r
Reserdkningar 7 é&r
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Resultatrapporter Bevara
Balansriakning 2 ar
Resultatrakning Bevara
Delbokslut och arsbokslut Bevara

Ekonomisystem’ 7 ar (avser information i systemet)
Tertialrapporter 2 ar

Deklarationer 7-10 ar

Avstdmningar 2 ar

Skattedeklarationer med underlag 7-10 ér

Kassaverifikationer 7 &r

2.3.2 |AVTAL OCH UPPHANDLINGAR
Avtal och kontrakt (som &r storre dn de 10 ar efter att avtalet upphort att gélla.
administrativa)
Forsékringsbrev 10 &r efter att avtalet upphort att gélla.
233 HANTERING AV FINANSIELLA MEDEL,
FORVALTNING AV STIFTELSER M.M.
Redovisningshandlingar (Somi2.3.1.)
Avtal Bevaras under giltighetstiden. Levereras
inte till TAM-Arkiv.
Aktiebrev som inte &r giltiga 7 ar
234 |FASTIGHETSFORVALTNING®

> T.ex. Agresso, med olika typer av listor, specifikationer och rapporter, sdvil uttagna pa papper som i digital form

i systemet.
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Ritningar Bevara

Avtal 10 ar efter att avtalet upphort att gilla.
2.4 Personal
2.4.1 |PERSONAL- OCH

LONEADMINISTRATION

Personalakter’ Bevara

Lonespecifikationer med underlag 10 &r, om de inte behdvs som

pensionsunderlag.

Lonekartlaggningar Bevara

Handlingar rérande pensioner och Bevara

forsékringar

Avtal rérande personalvérd Bevara

Fackliga avtal for personalen Bevara

Minnesanteckningar fran 16ne- och Gallra da anstillning upphor.

utvecklingssamtal

Tidrapporter 2 ar

Reserdkningar 7 ar

Utlagg 7 ar

Semesteransokningar 2 ar

Forsékran om sjuklon 2 ar

% Om forvaltningen sker i bolagsform lyder den under aktiebolagslagen.

"Innehaller anstillningsavtal, tjanstledighetsansokan, sjukintyg m.m.
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Adresséndringar 2 ar

242 REKRYTERINGSHANDLINGAR

Ansdkningshandlingar for ej anstillda® 3ér
Kravprofil vid rekrytering 1 ar
Annons vid rekrytering 1 ar
Kontrolluppgifter 7 ar

Rutinkorrespondens till arbetss6kande, tack |2 ér
for ansdkan m.m.

2.5 IT

Systemdokumentation Bevaras om den underlittar forstaelsen av
den information som bevarats ur systemet. |
annat fall gallra efter att systemet tagits ur
bruk.

Rutiner for drift, backup, sdkerhet m.m. 1 ar efter att ha ersatts av en ny.

Anviandarmanualer V.i.

Leverantorsavtal’ 1 &r efter att avtalet upphort att gélla.

Dokumentation dver utveckling, underhall och | 1ar efter systemavveckling.

drift

Forteckningar 6ver mjukvaror och licenser V.i.

2.6 Arkiv- och dokumenthantering

Arbetsrutiner och instruktioner for arkiv och |10 &r efter att ha ersatts av en ny.
dokumenthantering

¥ For anstillda bevaras de i personalakten.

? T.ex. ramavtal med konsulter, licensavtal for programvaror.
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Diarie-/dossieplan Bevara
Dokumenthanteringsplan Bevara
Arkivforteckning Bevara

2.7 Interna arbets- och projektgrupper
Direktiv Bevara
Projektbeskrivningar/handlingsplaner V.i.
Rapporter Bevara
Protokoll/Minnesanteckningar V.i
Arbetsmaterial V.i

3 Medlemsadministration
Datasystem for medlemsregistrering och - Uppdateras fortlopande. Information som
administration'® inte ar aktuell kan gallras.
Medlemsstatistik Bor uttas fortlopande och bevaras.
Brev fran medlemmar i administrativa Bevara
arenden, som kraver uppfoljning och beslut
Ansdkan om medlemskap 3ar
Ansodkan om uttrade 3ar
Ansokan om reducerad medlemsavgift 3ar
Medlemsavgift, fullmakt, autogiro Bevara sé lange autogirot géller.
Registeruppdateringar (blankett, i 10 ar
datasystemet)

' Innehaller uppgifter om medlemmar, lokalavdelningar, fortroendemén och uppdrag.
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Listor 6ver dubbelanslutna medlemmar V.i.
Fellistor V..
Justeringslistor rorande medlemmar 1 ar

Medlemmars brev med fragor i administrativa |3 ar
drenden

Utgaende brev till medlemmar av 2 ar
rutinkaraktér t.ex. vilkomstbrev, tackbrev o.
dyl.

Forteckning 6ver dubbelanslutna medlemmar |3 ar

4 Radgivning, forhandlingar och 6vriga medlemstjanster

4.1 Facklig radgivning

Kontaktdrenden som inte leder till uppfoljning | Kan gallras med kort frist. Om elektronisk
och atgérd akt kan bevaras pa ett sékert sétt kan
pappersakten gallras tidigare.

Rutinartade medlemsédrenden av tillfalligt eller |2 ar
ringa virde

Logg 6ver inkomna fragor och forbundets V.i.
svar

4.2 Férhandling

4.2.1 |INDIVIDUELLA FORHANDLINGAR
OCH TVISTEFORHANDLINGAR

Arbetsskadedrenden'' Bevara. Akterna ska rensas fore arkivering,

dvs dubbletter och arbetsmaterial av

l 1 . . .
Sekretessanvisning bor ges.
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tillfalligt och ringa vérde ska kastas.
Forhandlingsérenden 10 ar, om inte ombudsmannen bedomer
drendet som ett principirende som ska
bevaras. Ansvariga ombudsméin bor gora en
tydlig gallringsanvisning pa aktomslaget.
Akterna ska rensas fore arkivering, se ovan.
422 |KOLLEKTIVAVTALS- OCH MBL-
FORHANDLINGAR
Juridiskt viktiga handlingar som kréaver Bevara (tillsammans med fardigt tryckt
underskrift, t.ex. avtal avtal)
Tryckt avtal Bevara (tillsammans med underlag m.m.)
Handlingar rérande centrala férhandlingar, Bevara (tillsammans med fardigt tryckt
t.ex. underlag till ett avtal som forarbeten, avtal)
minnesanteckningar, m.m.
Arbetsmaterial av tillfdlligt och ringa Gallra
vérde
4.3 Arbets- och projektgrupper som arbetar med forbundets karnfragor
Direktiv Bevara
Projektbeskrivningar/handlingsplaner V.i.
Rapporter Bevara
Protokoll/Minnesanteckningar Bevara
Arbetsmaterial Vi
4.4 Ovriga medlemstjénster
Loggar éver medlemskontakter V.i.
Program fran evenemang fér medlemmar Bevara 1 arkivex.
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Lonestatistik'? Bevara

5 Facklig utbildning och utveckling

5.1 Kurser/konferenser/seminarier
Utbildningskataloger Bevara
Presentationsmaterial/ Bevara
utbildningsmaterial
Utvéarderingar Bevara sammanstéllningar.
Kursstatistik Bevara

5.2 Kursadministration
Anmaélningar V.i.
Avtal med foreldsare V.i
Kursintyg V.i
Deltagarforteckningar V.i.
Minnesanteckningar, korrespondens och V.i
arbetsmaterial

5.3 Lokal verksamhet och klubbildning
Handlingar rérande start/nedlaggning av Bevara beslut och sammanfattande
klubbar, avdelningar och yrkesféreningar dokument.
Besoksrapporter Bevara sammanfattande dokument.
Inkomna handlingar frén lokala och regionala |Bevara
organ (till centrala kansliet)'

12 Aven annan statistik rorande exempelvis utbildning.
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6 Kommunikation, marknadsféring och medlemsrekrytering™*
6.1 Kommunikation/Marknadsforing
Kommunikationsplattform Bevara riktlinjer, rapporter och utseende i
urval. Bevara viktig och unik information.
Forbundets webb Bevara riktlinjer, rapporter och utseende 1
urval. Bevara viktig och unik information.
Grafisk profil V.i.
Utskick till medlemmar och fortroendevalda |Bevara 1 arkivex av de som handlar om
forbundets kérnfragor.
Informationsmaterial Bevara 1 arkivex.
Annonser Bevaras med information om sammanhang.
(Gallra administrativa dokument v.1.).
Affischer Bevara
Roll-ups V.i.
Eget tryckt informationsmaterial Bevara 1 arkivex.
Overexemplar gallras nir trycksaken inte
langre &r aktuell.
Arbetsmaterial och minnesanteckningar 3ar
Leverantorsavtal rérande redaktorer och Gallra 1 &r efter att avtalet upphort att gélla.
layout, konsulter etc.
6.2 Kampanjer, massor och andra aktiviteter

¥ Sasom arsmétesprotokoll, verksamhetsberittelser och verksamhetsplaner. Bevaras efter sirskild

overenskommelse dir annan arkivansvarig saknas.

" Inkl. studerande- och pensionirsverksamhet.
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Strategier och planering Bevara
Kampanjinstruktioner till fortroendevalda V.i.
Program och inbjudan Bevara
Slutrapport/Utvardering Bevara

Kampanjmaterial Spara 1 arkivex. (Se dven Foremal och
samlingar i slutet av detta dokument.)
Arbetsmaterial Vi

6.3 Medlemstidning
Tidning Bevara 1 arkivex.
Manuskript Gallra
Avtal med forfattare, tryckeri mm Gallra 1 ar efter att avtalet upphort att gélla.
Fotografier Bevara om rittigheterna dgs av forbundet.
Se dven avsnitt Fotografier, film och
illustrationer.
7 Opinionsbildning
7.1 Omvarldsbevakning
Pressklipp Bevara
Medlemsundersokningar, egna eller fran Bevara
externa analysforetag
Medlemsenkéter rorande in- och uttréde Bevara sammanstéllning. Underlag gallras.
7.2 Bilda opinion
Program for fackligt politiska fragor Bevara
Manus till tal Bevara
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Pressmeddelanden Bevara
Debattartiklar Bevara
Remissyttranden Bevara
Foljebrev till remiss 1 ar

Remissunderlag sdsom SOU och andra 2 ar

trycksaker fran departement etc

Remisslista 1 ér

8 Samverkan med andra organisationer™

8.1  |Samverkan med permanenta samarbetspartners

Policydokument som reglerar samarbetet Bevara. Kan ingd i och arkiveras som
rapport till styrelsen.

Handlingar i fragor dér forbundet varit Bevara. Kan inga i och arkiveras som

drivande rapport till styrelsen.

Rapporter som forbundet skrivit (helt eller Bevara. Kan ingé i och arkiveras som

delvis) rapport till styrelsen.

Protokoll, minnesanteckningar och andra Om originalet bevaras av samarbetspartner

centrala handlingar kan man gallra kopiorna vid inaktualitet.

Arbetsmaterial V.i

8.2 Ovriga externa projekt och samarbeten

Projektansdkan Om originalet bevaras av samarbetspartner
kam man gallra kopiorna vid inaktualitet.

Projektavtal Bevara dven nir annan organisation har
arkivansvar.

1> Ansvar for arkivering bor faststillas.
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Projektredovisning/Slutrapport Bevara dven nir annan organisation har
arkivansvar.
Protokoll och méteshandlingar Om originalet bevaras av samarbetspartner

kam man gallra kopiorna vid inaktualitet.

Arbetsmaterial V..

Handlingar for kéinnedom fran V.i.
samarbetspartners (t.ex. kopior av handlingar
vars original bevaras av samarbetspartners)

5.1.2 Sarskilda hanteringsanvisningar

A. Dokumenttyper som bor bevaras pa papper

De flesta dokument skapas numera digitalt men vissa dokumenttyper rekommenderas att tas ut pa
papper for bevarande. Exempel pa sddana dokumenttyper é&r:

. protokoll

o kongressmaterial

o verksamhetsberittelser med drsredovisning och revisionsberéttelse
o stadgar

. diarieplan

o dokumenthanteringsplan

o centrala forhandlingar med underlag och avtal

o medlemstidning

. remissyttranden

o medlemsstatistik

o opinionsbildande dokument och officiella yttranden

e arkivexemplar av marknadsforings-, rekryterings- och kampanjmaterial.
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B. Foremal och samlingar

TAM-Arkiv tar i regel inte emot féremal. Undantag kan goras unika historiska féoremal och
boksamlingar som har en stark koppling till forbundet eller en fortroendeman som varit verksam dér.
Fanor och bordsstandar bor levereras till TAM-Arkiv och vi tar dven emot rockslagsmaérken,
ordforandeklubbor och unika boksamlingar.

Skrymmande foremal som klédder, véskor, roll-ups, dorrskyltar, tavlor och liknande ska inte skickas till
TAM-Arkiv.

I samband med kampanjer och méssor delar férbunden ofta ut sk ”give-aways”. Det kan vara klader
eller smé prylar med forbundets logga pé. Dessa ska gallras, men far gérna dokumenteras i exempelvis
strategi- och planeringsdokument eller i kampanjens slutdokumentation.

Dokumenttyper Gallringsanvisning

Historiska foremal Bordsstandar och fanor bevaras. Ovrigt ska inte levereras till TAM-
Arkiv. Undantag kan goras for sma foremal med stark koppling till
forbundet eller en fortroendeman.

Boksamlingar Behover inte sparas i sin helhet. En forteckning kan uppréttas 6ver
totalbestandet varefter endast bocker med understrykningar,
kommentarer och dedikationer bevaras.

”Give-aways”, reklamprodukter, Gallra.
klader, roll-ups och skrymmande
foremal

C. Fotografier, film och illustrationer

Hit hor fotografiska avbildningar oavsett teknik d.v.s. glasplatar, svartvita och fargnegativ, diapositiv,
pappersbilder och digitala bilder. Bilderna &r huvudsakligen av tre olika huvudtyper:

1. Fran organisationen vid forhandlingar, arsmoten, ledningens sammankomster och portritt etc.
2 Arbets- och yrkesmiljoer.
3 Sociala sammanhang, utflykter etc.

Virdet av fotografier fran arkivbildaren dkar i mycket hog grad om det finns uppgifter om i vilket
sammanhang bilden ir tagen, artal, personer pa bilden och om mgjligt fotografens namn (metadata).

For anvandning av bildmaterialet 4r kdinnedom om de upphovsrittsliga forhallandena mycket viktigt.
All information om avtal med fotografer och copyright skall darfor bifogas de levererade bilderna.

Till begreppet illustrationer hor ocksé teckningar.
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Dokumenttyper Gallringsanvisning Anmarkning
Fotografier, film och De som har ett historiskt virde =~ Metadata for varje bildmaterial
illustrationer (analoga) bevaras. inkl. avtal och upphovsrittsliga

forhallanden bor vara med.
Fotografier bor bevaras i syrafria

kuvert.
Fotografier, film och De som har ett historiskt virde =~ Se TAM-Arkivs
illustrationer (digitala) bevaras. rekommendationer TAM 5:2010

Format for langtidslagring och
TAM 7:2011 Komplett teknisk
instruktion for digital atkomst
och digitala leveranser till TAM-
Arkiv.

Fotomaterial, oordnat, utan Gallras efter bedomning.
négot historiskt virde

Foton med samma eller i stort Gallra
sett samma motiv, dar flera

bilder inte tillfor unik

information

Skadade bilder, som inte har ett  Gallra
stort historiskt véarde

D. Forhandlingar och avtal

Olika typer av forhandlingsakter produceras i stor méngd pa forbunden. Dessa kraver en sirskild
ordning vid forvaring sa att atersokning ar mojlig samt for att underlétta gallring.

Arendeakter fran centrala forhandlingar med arbetsgivarparten rorande 16n, allménna arbetsvillkor,
semester, medinflytande m.m som leder fram till ett centralt avtal ska bevaras. Férutom sjilva avtalet
ska minnesanteckningar och forarbeten fran den egna forhandlingsorganisationen sparas i akten.

Arendeakter fran medlemsérenden som uppstatt pa enskilda arbetsplatser och foretag och som rér
tolkningar av avtal m.m. kan i allménhet gallras. Undantag gors dock for principiellt viktiga drenden,
som ska bevaras. Ombudsmannen som handlidgger drendet har stor kunskap om vad som ir av
principiellt intresse och dr den som avgor vilka akter som ska bevaras och inte.

Det ar viktigt att de ansvariga ombudsméannen bedémer och ger en tydlig anvisning om bevarande eller
gallring vid arendets avslut. De arenden som inte ar av principiell karaktar bor gallras 10 ar efter
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avslut, och de ska inte levereras till TAM-Arkiv. En tydlig markering ska goras pa aktomslaget som talar
om i fall drendet dr ett principarende eller om det ska gallras.

E. Digitala dokument

Angaende hantering av webbsidor, e-post och 6vriga dokument i digitalt format hénvisas till TAM-
Arkivs rekommendationer (se avsnitt 5.2 nedan).

F. Ekonomihandlingar

I basplanen rekommenderas 7 ars gallringsfrist som princip. Dock rader det olika meningar angéende
gallringsfrist pa rdkenskapshandlingar efter 4ndringen i bokforingslagen 2012. Om man vill vara pa den
sékra sidan kan man vélja en gallringsfrist pa 10 ar. Projekt som drivs med stod av EU har en ladngre
gallringsfrist.
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5.2 TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner

Foljande rekommendationer och rutiner kan laddas ner frain TAM-Arkivs webbplats,
http://www.tam-arkiv.se.

TAM 1:2008 REKOMMENDATIONER - Vid férandring av arende- och dokumenthantering.

TAM 2:2008 REKOMMENDATIONER - Informationsforvaltning.

TAM 3:2008 REKOMMENDATIONER - Versionshantering.

TAM 4:2010 REKOMMENDATIONER — Arkivfunktionalitet for IT-system.

TAM 5:2010 REKOMMENDATIONER - Format for langtidslagring.

TAM 6:2012 REKOMMENDATIONER - Struktur for dokumenthanteringsplan och gallringsanvisning

TAM 7:2011 INSTRUKTION - Komplett teknisk instruktion for digital atkomst och digitala
leveranser till TAM-Arkiv

TAM 8:2012 REKOMMENDATIONER - Digital arkivering for vanliga anvandare
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