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ALLMANNA RAD OM ARKIVERING

TAM-Arkiv erbjuder ett antal arkivtjinster till sina medlemmar. Det kan roéra sig om
radgivning i arkivfragor, mottagning av leveranser, férvaring av handlingar, dtersékning och
framtagning av arkivmaterial, forteckningsuppdrag, utarbetande av dokumenthanterings-
planer, utstillningsuppdrag och annan forskningsfrimjande verksambhet.

I den hédr handboken presenterar vi vara tjanster och ger konkreta rad i fragor som ror
leveranser, forteckningsarbete, atersokning och framtagning av arkivmaterial, gallring,
hantering av fotografier och digitalt material. Férutom att presentera vara tjdnster ger vi ocksa
en del tips om vad som kan vara bra att tinka pa hos medlemmarna nar det giller fragor som
ror nararkiv, arkivansvarig och arkivhandldggare etc.

Hos medlemmen

Arkivhandlingar bildas varje dag i det dagliga arbetet. For att littare kunna planera och styra
flodet av handlingar 4r det viktigt att utarbeta bra rutiner kring arkivhanteringen som en del i
det administrativa arbetet. Det hjdlper er att ha kontroll 6ver handlingarna, snabbt komma at
information och inte minst kunskap om vad som ska sparas och vad som ska gallras (sldngas)
och nér. Vi har i det hir kapitlet sammanstillt en del praktiska tips och rad vad som kan vara
bra att tinka pa ute hos er.

Vad ar ett arkiv och varfér ska man arkivera?

Arkiv dr de handlingar som skapas och inkommer till en arkivbildare. Arkiv kan dels vara
handlingarna men ocksa platsen - sjélva lokalen dar handlingarna forvaras ute hos medlemmen
eller en institution som TAM-Arkiv. Arkivbildare kan vara en organisation, men ocksé en
enhet med sjélvstindig verksamhet inom en organisation t.ex. en a-kassa. Aven enskilda
personer kan vara arkivbildare. Varje arkivbildares handlingar ska héllas ssmman som en
enhet. Det ar praktiskt att dela upp och halla samman varje arkivbildares handlingar redan i
arkivlokalen. Handlingar ér allt som innehaller information. En handling kan vara ett
pappersdokument, en harddisk, DVD, CD-R, videoband, film, affisch, fana eller ett féremal.
Tank pa att det rdcker med ett exemplar av varje handling i arkivet och att det &r
originalhandlingen som i f6rsta hand ska arkiveras. Kopior far ersitta originalet om det
saknas.

Varfor ska man egentligen arkivera?

e Lagkrav - vissa handlingar som t.ex. ror ekonomi dr man skyldig att bevara under en
viss tid.

o Effektivitet — for att kunna bedriva en verksamhet behdver man veta var handlingar
finns som innehdller den information man séker. Om handlingarna ar fortecknade kan

man lattare hitta handlingen man séker.
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o Historiskt ansvar — genom arkivet bevaras och vardas bevaras medlemmens historia.

Utan négon historia finns ingen kunskap i framtiden om organisationens framvaxt.

Arkivansvariga och arkivhandlaggare

Utse en arkivansvarig som ska ha det 6vergripande formella ansvaret for arkivet. Det kan ofta
vara en person som TAM-Arkiv har haft kontakt med nar avtal triffats mellan parterna. Kanske
ar det en kanslichef eller motsvarande. Personen ska bade vara var formella kontakt men ocksé
fungera som kontaktperson i arkivfragor ute i organisationen. Om en dokumenthanteringsplan
(se mer info pa s. 20) inte finns ar det arkivansvarigs roll att beddma om organisationen har
behov av en plan. TAM-Arkiv kan sedan kontaktas for att gora en dokumenthanteringsplan pa
projektbasis. Nar dokumenthanteringsplan finns dr det den arkivansvariges ansvar att se till
att den f6ljs, implementeras och om det behdvs, uppdateras, allt for att fa en levande
arkivkultur inom organisationen.

Lika viktigt som att det finns en arkivansvarig dr det att finns en arkivhandldggare. Det dr en
person som &r praktiskt ansvarig for arkiveringen. Kanske har organisationen t.o.m. en egen
arkivarie som har denna funktion. I ansvaret ingar att férestd nararkivet, att ansvara for att
leveranser sker kontinuerligt, samt att ha direktkontakt med TAM-Arkiv vid leveranser och
folja de rad och anvisningar i samband med leverans som finns. Arkivhandlaggaren ar den
person som bor ha det yttersta ansvaret for att gallring sker. Gallringsfrister framgar i
dokumenthanteringsplanen om en sadan finns. For generella rdd kring gallring hanvisas till
kapitlet om gallring och bevarande pa s. 11. Bestdim en aterkommande tidpunkt nar ni gallrar.
Arkivhandlaggaren bor dven ansvara for att handlingarna 6verfors fran tjiansterum o.dyl. till
ndrarkivet arligen. Ansvarsomraden kan definieras i en arkiv- och dokumenthanteringspolicy,
ses. 41.

Arkivbildning och arkivvard

Ténk pa att halla de handlingar ni bestimt er for att arkivera samlade pa ett stélle - ndrarkivet.
Sammanfor handlingar som hor ihop i en volym och samla dem kronologiskt. Volymen kan
vara en parm eller kartong. Vilj t.ex. att férvara protokollen samlade. Om ni har olika sorters
protokoll och inte sa ménga sa att de fyller en hel volym, skilj de olika protokollen at med olika
flikar om ni véljer en parm som férvaring. Mark upp flikarna med handlingsslag och mark upp
parmryggarna med innehallet.

Samla samtliga handlingar arsvis efter varandra. Om ni anvénder kartong och vill sdra aren &t
gér det bra att ldgga ett vanligt, vikt A3-blad eller A4-blad kring handlingarna och skriva utanpa
omslaget vad det ror sig om for material och vilka dr materialet 4r ifran. Det finns ocksa
speciella s.k. fascikelpapper eller aktomslag i A3-format att ligga kring handlingarna. De ér
tillverkade av syrafritt papper godkdnt i arkivsammanhang och tél slitning béttre dn vanligt
kopieringspapper. Vilj detta till handlingar ni &r extra raidda om eller anvander ofta. Numera ar
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vanligt kopieringspapper av sa bra kvalitet att de star emot vanligt slitage och innehaller i de
flesta fallen inte heller skadliga &mnen f6r handlingarna. Kontakta TAM-Arkiv {or att fa tips
om varifran man kan bestilla speciella aktomslag/fascikelpapper.

Om ni véljer att samla materialet i en kartong kan ni fa 25 gratis arkivkartonger fran TAM-
Arkiv/ar. Kartonger darutover gar att kopa for 13,90:-/st. Nér ni samlar ihop materialet ska det
fylla en kartong utan att den blir 6verfull. Ett bra riktmérke &r att kartongen ska ga att stinga
utan svarighet men materialet ska inte heller skramla nar man skakar kartongen. For att se hur
ni mérker upp arkivkartongen se instruktion pa sidan 15.

Vid leverans till TAM-Arkiv kan ni leverera i parmar eller i arkivkartonger.
Slang kopior - arkivera bara originalhandlingar.
Uppmana tjinstemannen att rensa handlingarna redan dé de samlas for arkivering hos er fran:

e gem
e gummisnoddar
e plastfickor
° tejp
e post-it lappar
Varfor?
Gem rostar snabbt och lamnar fula marken pa handlingarna.
Gummisnoddar vittrar sénder och mister sin funktion dver tiden.
Plastfickor forstor texten pa handlingarna och avger gaser som bryter ned pappret.
Tejp och post-it lappar mister snabbt sin funktion och lamnar fula marken pa handlingarna.

Hall isar handlingar som ska gallras fran de som ska bevaras. Stéll de gallringsbara for sig vil
uppmarkta med gallringsar pa ryggen av parmen/kartongen.

Papper, pennor och andra skrivdon

Vilket papper och vilka pennor ska man anvinda om man vill att det man skriver ska halla
obegransat lange?

For pappershandlingar som ska bevaras for alltid och som utsatts for stark forslitning
rekommenderas att man anvander s.k. arkivbestandigt papper. Det dr markt *Svenskt arkiv”
och finns i olika tjocklekar; 80, 100 eller 112 gram. Papperet dr gjort pa textilfibrer. Till
handlingar som ska bevaras f6r obegransad tid men som inte kommer utsittas for sa stark
mekanisk forslitning riacker det med s.k. aldersbestindigt papper. De flesta kopieringspapper
ar idag aldersbestindiga. Titta efter den liggande attan pé utsidan av forpackningen eller se om
det dr markt med SS-ISO 9706. Dé uppfyller det kraven pé dlderbestindighet. Information om
kopieringspapperet ar godként ur arkivsynpunkt, om det &r arkivbestidndigt eller
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dlderbestandigt, gér att fa fran Sveriges Tekniska Forskningsinstitut (tidigare Sveriges
Provnings- och forskningsinstitut) med hemsidesadress www.sp.se. Dir finns ocksa uppgifter
om vilka skrivare, toners, blackpatroner etc. som ar godkdnda. Det gar alltid att hora av sig till
leverantoren for att fa uppgifter om detta.

Nir det giller pennor ar blyerts arkivbestindigt medan blickpennor behéver vara miarkta
“Svenskt arkiv” for att vara godkédnda ur arkivsynpunkt. Skruva av holjet pa blickpennorna och
kontrollera om patronen dr mérkt *Svenskt arkiv”.

Nararkivet

Lokalen

Nararkivet hos er kan se ut pé olika sdtt. Det kan vara ett rum eller en del av ett rum speciellt
avsett for att forvara arkivhandlingar eller kanske ett arkivskap pa nagons rum. Det viktigaste ar
det dr en plats déir de arkiverade handlingarna samlas och férvaras hos er innan de levereras till
TAM-Arkiv for slutlig forvaring.

Det finns speciella regler hur ett arkiv ska vara utformat. I Arkivlagen (1990:782) som giller for
statliga myndigheter, men som ger bra generella rdd for alla kan man lasa att myndigheten ér
skyldig att "skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst”. Man ska
helt enkelt se till att arkivhandlingarna inte kan bli férstérda av brand, vatten eller annan skada
och inte heller forvaras pa ett sitt som gor att de latt kan hamna i ordtta hinder och/eller
forsvinna. Det finns sarskilda bestimmelser for vilka egenskaper en arkivlokal ska ha nir det
giller temperatur, luftfuktighet, ljusinslapp etc., utfirdade av Riksarkivet. De kan vara svéra att
halla for en organisation men det kan dnda vara vérdefullt att ta del av de mest grundldaggande
foreskrifterna for att anvdnda som riktmarke. Hér foljer riktlinjerna for forvaring av papper:

temperatur: +18 C° med en dygnsvariation pa +/-2 C°

luftfuktighet: 35 % med en dygnsvariation pa 5 %

Generellt giller att temperatur och luftfuktighet ska hallas sa jimn som mdjligt. Ett skyddsrum
ar t.ex. ingen bra arkivlokal. Helst ska lokalen inte anvéndas till nagot annat dn férvaring av
handlingar.

Lokalen ska inte ha fonster med tanke pé inbrottrisken och ljusets skadliga inverkan pa
materialet. Om fonster finns f6rsok stinga for ljusinsldppet. Om det inte gar tank pa att stilla
materialet sa langt bort frdn fonstret som mojligt for att skydda materialet fran ljusets skadliga
inverkan. Ljus gor pappret skort och missfargat.

Det ska inte finnas nagra vatten- eller avloppsror som kan springa lidck i lokalen och helst ingen
vattenburen virme. Lokalen ska inte vara en kallarlokal med tanke pa éversvimningsrisken.

Nir det galler brand bor lokalen vara férsedd med en brandklassad dorr. Det brukar framgé
genom en plakett pa sidan av dorren om dorren ar brandklassad eller ej. Se alltid till att dorren
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ar stangd till arkivet med tanke pé brandrisken. Lokalen bér stda emot brand i 120 minuter enligt
Riksarkivets krav.

Om du vill lasa mer om rad kring arkivlokaler gar det att férdjupa sig i &mnet i Riksarkivets
forfattningssamlingar som bland annat behandlar regler kring utformningen.
http://www3.ra.se/ra-fs/ra-fs 2013-04.pdf

Arkivskap

Om handlingarna forvaras i ett arkivskap bor det vara brandsikert. Det brukar framga hos
tillverkaren om skapet ar brandklassat men for att vara sdker kan man konsultera Sveriges
Tekniska Forskningsinstitut (tidigare Sveriges Provnings- och forskningsinstitut)
Hemsidesadress: www.sp.se.

http://www.sp.se/sv/index/services/firetest building/fire constructions/fireresist/safes/Sidor/de

fault.aspx.
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ARKIVTJANSTER FOR MEDLEMMAR

TAM-Arkivs medlemmar far tillgdng till ett antal tjdnster som delas in i grund- och
tilliggstjanster. Grundtjansterna ingar i medlemsavgiften medan det for tilliggstjansterna
tillkommer en kostnad. For att fa prisforslag pa tilliggstjansterna kontakta TAM-Arkivs chef.

Grundtjanster

Arkivleveranser

Vi tar emot ert material enligt vissa riktlinjer. Las mer under "Leveranser” (s. 14).

Arkivvard

Materialet forvaras i en arkivlokal som foljer Riksarkivets rad kring temperatur, luftfuktighet,
brand- och inbrottsskydd.

Bestallningar, atersdkningar, l1an

Vi gor atersokningar och tar emot bestallningar och laneforfragningar av material per telefon,
e-post eller personligt besok. Vi kopierar eller skannar efterfragat material och sinder det per
post eller e-post, om kvantiteteten ar relativt liten. Ni kan sjélvklart fa tillgang till ert eget
material efter speciell 6verenskommelse (s.k. tillfalligt atertagande).

Radgivning och rekommendationer

Vi bistar med radgivning t.ex. i samband med leveranser eller fragor som rér hantering av
arkivmaterial, digital lagring eller dokumenthantering. I vara skriftliga rekommendationer,
”TAM-serien” (s. 40), ges t.ex. rad om hur man kan bygga upp en fungerande
informationsforvaltning, struktur f6r dokumenthanteringsplaner eller for digital
langtidslagring. Kontakta oss eller ladda ned rekommendationerna fran hemsidan.

Arkivredovisning

Om arkivforteckning finns tillgdngliggdrs den pa nitet pa tva sitt: dels genom vart
forteckningsprogram och databas Klara samt i den nationella arkivdatabasen NAD.

Medlemsmoten

Vi héller ett till tre medlemsmoten per éar for vira medlemmar. Medlemsmoétena dr forum dar
nyheter, fragor och problem inom arkiv och informationsférvaltning kan behandlas. De ér
ocksa bra tillfillen att triffa och knyta nya kontakter med kollegor.
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Forskningsframjande

Ett av vara mél med verksamheten ar att materialet ska anvéndas i forskningssyfte. For att na
dit arbetar vi med att stimulera forskning om olika yrkesgrupper och deras fackliga verksamhet
pa olika sétt genom att:

» ge forskarservice- vi har en bemannad forskarsal dér vi tar emot forskare under
kontorstid

 ge ut en kulturtidskrift ’Nio-Fem - tidskrift om arbetsliv och profession” tva till tre
ginger per ar dér vi sjilva eller forskare lyfter material och skriver om intressanta dmnen
som berdr samlingarna och &mnesomraden som ligger ndra var inriktning

« ge ut en skriftserie i relevanta damnesomraden

o genomfora yrkesminnesinsamlingar

 ha ett forskningsrad som arbetar forskningsbefrimjande och bl.a. kommer med férslag
pa uppsatsdmnen och forskningsomriden

o delta i konferenser

« producera utstillningar — genomfora research och/eller hela utstillningar i monter, pa
skarm eller webbaserade

» skapa presentationssidor pa webben dér vara medlemmars material presenteras med
text, handlingar, bild och ljud

Nyhetsbrev

Vi ger ut ett nyhetsbrev som distribueras till medlemmarna.

Omvarldsbevakning

TAM-Arkiv bevakar férandringar inom den internationella arkivvérlden. Vi f6ljer
internationella standarder, utvirderingar och rekommendationer for att forbéttra vér
arkivhantering bade externt och internt.

Remisser

For att tillgodose medlemsorganisationernas intressen inom arkiv- och informations-
hanteringsomréadet besvarar och bevakar vi remisser fran t.ex. Riksarkivet och olika
departement.

Samverkan mellan arkiv, bibliotek och museer

Vi samverkar med institutioner inom arkiv-, bibliotek- och museisektorn i gemensamma
verksamhetsomraden. Erfarenhetsutbyte sker ocksd inom olika nétverk, genom kontakter och
deltagande i seminarier och konferenser.
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TAM-Arkivs webbplats

Pa var webbplats http://www.tam-arkiv.se/ tillgdngliggér vi vira medlemmars arkiv pa olika
satt. Vi har som malsédttning att gora presentationssidor for alla medlemmar. De presenteras pa
hemsidan under fliken "Med kéllorna”. Sidorna innehéller medlemshistorik, presentation av
arkivet samt exempel pa dokument, féremal eller fotografier ur samlingarna.

Pa webbsidan presenteras ocksa "Manadens dokument”, som kan vara ett dokument, féremal
eller ett fotografi fran samlingarna. Tillsammans med dokumentet ges ocksa en kort historik
kring férbundet eller medlemmen.

Ett bildspel 16per pa webbplatsens forstasida som uppdateras dir fotografier ur vara
medlemmars rika samlingar exponeras. Till hemsidan produceras dven digitala
temautstdllningar.

Tilldggstjanster

Har presenteras tjansterna som kan utforas som konsulttjanster pa uppdrag fran medlemmarna
och som medfor en kostnad férutom medlemsavgiften.

Ordnings- och férteckningsarbete

TAM-Arkiv kan ordna och forteckna era handlingar da de nar oss for att gora dem sokbara.
Ordningsarbetet utfors av en arkivassistent som gar igenom handlingarna, rensar bort ev.
overblivna plastmappar, gem, dubbletter etc. och ligger dem i uppmarkta arkivkartonger.
Sedan gar en arkivarie igenom materialet, delar upp det i olika serier och fortecknar det i vart
forteckningsprogram och databas Klara. Handlingarna blir efter det sokbara pa ndtet. En
arkivforteckning pa papper skrivs ut och sands till uppdragsgivaren. Kartongerna etiketteras
efter att forteckningsarbetet ar klart. En historik med en organisationsbeskrivning och en
arkivbeskrivning kompletterar forteckningen. Vi fortecknar det mesta av materialet enligt serier
utifran det s.k. allmdnna arkivschemat (se s. 24).

Aldre arkiv, liksom personarkiv, kan vara redovisade pa andra sitt. De senaste aren har dven
arkivredovisning enligt s.k. verksamhetsbaserad/ processorienterad arkivredovisning
genomforts (se s. 25). Vi viljer den arkivredovisning som passar er bast och gor materialet
lattast sokbart.

Dokumenthanteringsplan

For att fa struktur pa handlingarna och flodet av dokument behévs en
dokumenthanteringsplan. Det édr en kartlaggning av dokumenten inom verksamheten och ger
uppgifter om vad som finns, var handlingarna forvaras och om dokumenten ska sparas eller
gallras (slangas) och nér gallring ska ske. En dokumenthanteringsplan behandlar alla sorters
arkivhandlingar pa alla media bade analogt och digitalt. Numera utarbetas
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dokumenthanteringsplanen enligt s.k. processorienterad arkivredovisning. Fér vidare
information se kapitlet “Dokumenthanteringsplan” pa s. 20.

Forsaljning av material och tillbehor

Vi bjuder vara medlemsorganisationer pa 25 arkivkartonger per ar. Darut6ver kan ni bestilla
kartonger till sjdlvkostnadspris plus frakt. Kostnad enligt f6ljande:

Arkivkartonger A 4 (bredd 55/80 mm) 13:90 :-/st eller 1387:-/100 st

Arkivkartonger Folioformat (bredd 55/80 mm) 13:15:-/st eller 1312:50:-/100 st

Digitalt arkivmaterial

Att kunna ta emot material for digitalt lingtidsbevarande for forvaring i ett digitalt arkiv &r en
fraga som TAM-Arkiv arbetar med men som vi i dagslaget inte kan erbjuda vira medlemmar.
For att vira medlemmar ska kunna forbereda for digitala leveranser genom god digital
dokumenthantering och digital lagring har TAM-Arkiv tagit fram ett antal rekommendationer i
TAM-serien. Rekommendationer kring hur man hanterar digitalt material som ska sparas
langsiktigt finns sammanfattade i kapitlet “Digitalt bevarande” pa s. 26. For ytterligare
férdjupning i &mnet hdnvisas till rekommendationerna i TAM-serien (se s. 40).

Fotografier

Vi kan skanna och registrera bilder pa uppdrag. En del av TAM-Arkivs rika bildsamling, c:a
6000 bilder, finns samlade i en bilddatabas som finns tillgdnglig for sokning pa plats hos TAM-
Arkiv. Ett projekt pagar med att ligga dver dessa och nya inskannade bilder i en webbaserad
databas for utokad sokbarhet.

Utstallningsverksamhet vid TAM-Arkiv

Utstillningsverksamhet dr en viktig del av vart utatriktade arbete. Genom att tillgdngliggora
medlemmarnas material genom utstallningar lyfts samlingarna fram och kan locka bade
medlemmar och 6vriga till forskning och viljan att lira mera. Vi kan bidra med material,
research, texter etc. kanske i samband med nagot jubileum eller dylikt. Det kan vara
traditionella utstillningar i montrar eller pa skirm men ocksa webbutstillningar och en storre
utokad presentationsida/webbsida.

Pa var webbplats www.tam-arkiv.se kan du ldsa mer om vara tjanster och ta del av vidare

instruktioner och rekommendationer pa vara medlemssidor!
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BEVARA ELLER GALLRA?

Det ér inte alltid sjélvklart vilka handlingar som ska bevaras for all framtid och vilka som kan
gallras. En tumregel dr att det som &r specifikt for, och avspeglar den egna verksamheten bor
sparas. Skilj helst pa handlingar som ska gallras och de som ska bevaras i ett tidigt skede, det
blir enklare att halla ordning da. Aspekter som man vid bevarande och gallring bor ta hansyn
till &r verksamhetens behov, lagstiftning och den framtida forskningens behov.

Helst ska originalen sparas. Om originalen inte finns eller om anteckningar av betydelse gjorts
pa en kopia sparas kopian.

Handlingar som ska bevaras

e Protokoll med bilagor

e Verksamhets- och revisionsberittelser

e Stadgar

e Diarieplan

e Register och liggare

e Inkomna skrivelser och viktigare korrespondens

o Utgdende skrivelser, t.ex. rapporter, skrivelser och cirkulér

e Eget tryck - t.ex. broschyrer, affischer och medlemstidning

e Amnesordnade handlingar som rér den egna verksamheten, t.ex. kurser,
konferenser utredningar och avtal.

e DPressklipp. Ténk pa att ange datum och namn pa tidningen dar klippet ar ifrén!

e Fotografier, film, video och ljudupptagningar

e Statistik som ror den egna verksamheten

o Historiska féremal - fanor, bordsstandar, klubbnalar, klubbtréjor, arbetsdrakter
och ordférandeklubbor (Ovriga féremal ska inte levereras till TAM-Arkiv.
Undantag kan goras f6r sma foremal med stark koppling till férbundet).

Liksom att arkivet dr vél ordnat, ar dven gallring en forutsittning for att arkivet ska vara
overskadligt och litt att hitta i. En del handlingar kan gallras da de inte langre anvéinds i
verksamheten medan andra handlingar kan gallras efter ett par dr. Att bestimma handlingars
livslingd och ange hur linge de ska bevaras redan innan handlingarna upprattas underlattar
infor gallringen och arkiveringen.

TAM-Arkiv har som grundprincip att inte ta emot material som ska gallras.
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Handlingar som kan gallras

Minnesanteckningar som har resulterat i ett fardigt dokument
Trycksaker som arkivbildaren inte sjdlv producerat

Undantag: tidningsurklipp/pressklipp som ror den egna verksamheten
Inkomna cirkuldr och protokoll fran andra verksamheter
Inbjudningar till kurser, konferenser mm.

Korrespondens utan betydelser for verksamheten

Dubbletter och kopior

Oifyllda blanketter

Order och fraktsedlar

Ekonomihandlingar/rakenskapsinformation (undantag: arsbokslut, drsredovisning,
revisionsberittelser, rekommenderar TAM-Arkiv)

Rakenskapsinformation ska finnas tillgangligt i 7 eller 10 ar efter rdkenskapsarets utgdng
enligt gallande bokforingslag (7 kap, § 2). Rakenskaper fram till 2011 bevaras i 10 ar,
rakenskaper fran 2012 och framat kan gallras efter 7 ar.

Exempel pa rikenskapsinformation som gallras efter 7 eller 10 ar:

arvodesrakningar och -rapporter
bank- och plusgirolistor
betalningsjournaler
bokfoéringsorder

delarsbokslut

deklarationer

fakturor

grunddagbok

kontrolluppgifter

kvitton

momsunderlag och momsrapporter

verifikationer

Bevara eller gallra medlemsarenden?

Medlemsarenden &r ett vanligt material fran fackforbunden. De kan vara av olika art, ordinara

eller rent juridiska t.ex.. Ni maste pa egen hand ta stillning till vilken funktion de fyller inom er

organisation. Behover de bevaras for all framtid? Racker det att spara dem en viss tid for att

sedan gallra dem? Det hir maste vara klargjort innan materialet hamnar hos TAM-Arkiv. Vi

kan inte forvara alla medlemsirenden.
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Rent historiskt rekommenderar vi att ni sparar ett urval for alltid f6r forskningsdndamal. Vilj
ett enkelt och for framtiden statistiskt bra urval. Ni kan vilja att t.ex. spara alla
medlemsarenden f6r de som ér fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad eller vilja att spara
samtliga for ett visst &r med jamna mellanrum t.ex. vart 3:e, 5:e eller 10:e ar. Det dr bara det
material som ni véljer att bevara for all framtid som ska komma till TAM-Arkiv. Vi atar oss inte
att gallra i materialet i efterhand. Mark upp kartongerna med material som ska bevaras tydligt
redan i nérarkivet och stéll undan det som ska bevaras pa sarskild plats innan det ar dags for

leverans till oss.



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Leveranser

LEVERANSER

Instruktion for leverans till TAM-Arkiv

Forsok att samla s& mycket material som méjligt till samma leverans istéllet for att sénda
enstaka parmar eller arkivkartonger. Kontakta alltid TAM-Arkiv i god tid innan materialet ska
skickas.

Anvind er av en egen budfirma eller kontakta Frakt och Fix som flera av vara medlemmar
anvander sig av vid leverans till oss. Se kontaktuppgifter nedan:

Sundbaums Frakt & Fix AB

Box 55 519

102 04 Stockholm

08-412 59 90
info@fraktochfix.se

TAM-Arkivs uppdrag dr att ta emot material som ska bevaras for all framtid. For information
om vilka handlingar som ska bevaras och vilka som kan gallras, se kapitlet "Bevara eller gallra?”,
s. 11.

Vid leveransen ska det medf6lja en leveransreversal — en lista 6ver levererade arkivalier. Den
finns att ladda ner pa TAM-Arkivs webbplats under fliken "Medlemmar”. Se nésta sida for
beskrivning av hur reversalen fylls i.

Information kring arkivet och arkivbildaren - t.ex. historiker, arkivbeskrivning, tidigare
arkivforteckningar, diarie-/dossiéplan ar till stor hjélp vid atersokning och eventuellt framtida
ordningsarbete.

Sekretess/tillstandsbelagt material

Vid 6verlamning av arkivmaterial ska organisationen ha tagit stéllning till om handlingarna ska
vara tillgangliga for forskning eller om det kravs tillstand fran organisationen.

Det ar viktigt att kdnsligt material tydligt marks upp, t.ex. om man véljer att skicka
arbetsskadedrenden till TAM-Arkiv ska det synas tydligt att dessa ar sekretessmérkta.
Sekretessen bor vara tidsbestimd och kontaktperson pa forbundet uppges.
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Hur ska innehallet vara ordnat?

Materialet ska vara i ordnat skick. Framtida s6kningar i materialet oméjliggérs om materialet ar

oordnat.

Om leveransen innehaller flera olika arkivbildare (ex. olika klubbar, avdelningar, stiftelser) ska
dessa arkivbildares material sorteras var for sig, och dven ha varsin leveransreversal.

Till varje kolli bifogas en leveransreversal som beskriver innehallet. Hir anges namnet pa
arkivbildaren, och vilka serier av handlingar som leveransen omfattar. (Ex. kongressprotokoll,
styrelseprotokoll, forhandlingsarenden, verksamhetsberattelser, pressklipp, korrespondens).
Man anger ocksa antal levererade volymer och den tidsperiod handlingarna omfattar.

Ange dven eventuella avvikelser fran "normal” handlaggning (t.ex. sekretess, sirskild hantering

av delar av leveransen).

Leveransreversal, exempel:

Volymbeteckning Tid Innehall

Kartong 1

nr 1 7998-2002 Verksamhetsberdttelser
nr 2-6 71998-2002 Styrelseprotokoll

Ex.

5|6

SP SP
2001 || 2002

Skriv pa kortsidan av arkivboxen
- skriv med blyertspenna om ni inte
anvander er av tryckta etiketter.
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Tillvdgagangssatt vid leverans

1. Kontakta alltid TAM-Arkiv i god tid fore leverans och meddela att ni vill leverera.
Skriv till arkivet@tam-arkiv.se eller ring 08-54 54 15 60. Berétta hur mycket material det

ar, vilken typ av material och hur det dr ordnat. Ange avsdndare och funktion for

kontaktperson.

2. Till varje leverans ska en ifylld och undertecknad leveransreversal bifogas. Materialet

ska vara i ordnat skick och uppmarkt. Endast bevarandematerial skickas.

3. Nar tid for leverans ar overenskommen levererar arkivbildaren materialet till TAM-

Arkiv. Arkivbildaren/medlemsorganisationen star for fraktkostnaden.

4. Nar leveransen dr mottagen skickar TAM-Arkiv en kopia pa leveransreversalen som

fungerar som ett kvitto till arkivbildaren som bekraftelse pa mottagen leverans.
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TAM-Arkiv Arkivhandbok. Nagra rad kring hantering av fotografier

NAGRA RAD KRING HANTERING AV FOTOGRAFIER

Fotografier ér en rik kélla till kunskap om arkivbildaren. Bevara framfor allt fotografier som
skildrar méanniskor, miljer och situationer med anknytning till verksamheten.

Det finns en del saker som &r viktiga att tdnka pa nar det géller f6rvaring och information
om fotografierna for att de ska ha ett kéllhistoriskt vdrde.

Identifiering

Fotografier som saknar information om motivet kan inte séttas in i sitt ratta historiska,
organisatoriska och logiska ssmmanhang och forlorar sitt virde som arkivhandling. Darfor dr
det viktigt att sa manga som majligt av nedanstdende uppgifter finns i anslutning till bilden:

 nir och var bilden &r tagen

 vad/vem bilden forestiller

o varfor (i vilket ssmmanhang) bilden ar tagen

« namn pa fotografen

» finns avtal om bildrittigheter

« om fotografiet publicerats, ange uppgifter om publikation och ér/nr

Uppgifterna skrivs helst pa det kuvert eller fotopase som fotografiet ligger i. Det gar dven att
skriva kortare information med blyerts pa fotografiets baksida. Det &r da viktigt att
blyertspennan 4r i mjuk grad (t.ex. grad 2B eller hogre) sa att det inte skadar fotografiet.
Anvind inte blick eller tusch.

Ett fatal vdl dokumenterade bilder 4r béttre an en samling med oanvandbara.

Overgripande information

Om det ror sig om en enhetlig samling bilder bor ett dokument med bifogad dvergriplig

information medfolja.
Overgripande information kan vara:

« Finns bildregister eller annan kontextuell information som kan ge nycklar till bildernas
motiv och sammanhang?

o Finns relaterade handlingar i arkivet?

« Finns ett generellt avtal om réttigheter?

o Om det ér ett tidningsbildarkiv, finns ndrmare uppgifter om det?

I tidskrifternas fotoarkiv ar det viktigt att den befintliga ordningen, t.ex. amnesordning, inte
rubbas vid leverans till TAM-Arkiv.
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Foérvaring

Forvara helst bilderna i syrafria kuvert speciellt avsedda for fotografiskt material och i syrafria
arkivkartonger. Anvind bomullshandskar vid arbete med bilderna. Undvik tejp, klister, gem
och plastfickor som skadar fotografier. Fukt, virme, starkt ljus och stora temperaturskillnader
ar andra faktorer som péaverkar fotografier negativt.

Material lampligt for langtidsbevarande av fotografier kan exempelvis kopas via ABM
Produkter www.abmprodukter.se och Museiservice ABM AB www.museiservice.se.

Digitala fotografier

Idag har digital fotografi i princip helt tagit 6ver och da ér det inte alltid man goér en
papperskopia av bilden - dven om det dr en god arkivforsdkring. Det som ar viktigt att tinka pa,
vid digital lagring av bilder, &r att filerna dr dopta pa ett sitt som gor det mojligt att identifiera
och séka bland dem och att de har en hég bildupplosning. En strukturerad beskrivning av
bilderna (metadata) dr nédvéindig for att de ska ha ett framtida varde. Det ar lika viktigt med
dokumentationen kring de digitala bilderna som de analoga (se tidigare stycken angaende
identifiering och 6vergripande information). En tillrdcklig dokumentation samt dven
information om fotograf och bildréttigheter krdvs for att kunna anvinda bilder i olika
sammanhang i framtiden.

Lagra fotografier i filformaten TIFF eller JPEG. Se kapitel "Digitalt bevarande” (s. 26) for mer
information om filformat, bildupplésning och lagring av digital information.

Det langsiktiga digitala bevarandet och atersokningen av fotografier ar dnnu inte sékert 16st for
framtiden. Utvalda pappersbilder i god kvalitet ar darfér en god kompletterande
framtidsforsakring. Ett alternativ dr att vélja ut ett antal digitala bilder, bestilla utskrifter i nagot
storre storlek pa bra arkivbestindigt papper hos en fotofirma, samt beskriva urvalet i sin helhet
i ett medfoljande dokument och motivet med blyerts pa baksidan av kopiorna.

Samtidsbilder

TAM-Arkivs bildbestand utgors idag till storre delen av papperskopior, med fotografier fran
borjan av 1900-talet och fram till 1990-talet. Med den digitala bildhanteringen riskerar en stor
lucka att uppsta i arkiven. Samtidigt tenderar nyare inkomna bilder allt oftare att sakna
information for identifiering.

TAM-Arkiv ar darfor intresserade av ett kvalitativt mindre urval av fotografier fran senare
decennier som illustrerar vira medlemmar och organiserade yrkesgrupper. Kontakta vara

arkivarier for mer information om ni vill leverera samtidsbilder.

18


http://www.abmprodukter.se/
http://www.museiservice.se/
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Rattigheter och TAM-Arkivs policy fér fotografier

Rattighetsfragor kring fotografier kan ofta vara komplexa. TAM-Arkiv har med hjélp av en
specialiserad jurist tagit fram en policy fér publicering av fotografier. Denna bestir av TAM-
Arkivs juridiska utgdngspunkter, villkor f6r bildanvédndning, licenser och medgiven
vidareanviandning samt villkor for avbildade personer. Ett generellt avtal for vad som giller
kring rattigheter vid leverans av fotografier till TAM-Arkiv har ocksa forberetts.

Allmiant kan sdgas att fotografier tagna pa uppdrag av vara medlemsorganisationer fore den 1
juli 1994 ar fria att aterpublicera i icke-kommersiellt syfte for att skapa kunskap om
organisationers och yrkesgruppers historia samt i relation till forskning. Fotografen innehar
alltid den ideella rétten, och fotografens namn om detta 4r kint ska alltid uppges.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN

En dokumenthanteringsplan ger en tydlig dversikt 6ver organisationens information. Planen
gor det littare att planera rutiner och gor det enklare att hitta och sammanstilla information.

Det traditionella séttet att redovisa arkiv har tidigare utgatt fran det s.k. Allmanna arkivschemat
(ses. 24). For att battre motsvara dagens elektroniska informationshantering anvands idag
istallet s.k. verksamhetsbaserad arkivredovisning (s. 25). Det innebdr att information redovisas
efter processerna i organisationens verksamhet. Férdelen med att utgd fran en organisations
processer dr att strukturen blir bestdndig och oberoende av organisationsfordndringar, vilket
gor det littare att uppratthalla rutiner 6ver ldngre tid. De dokumenthanteringsplaner som
TAM-Arkiv tar fram idag baserar sig pa den verksamhetsbaserade modellen vilket gor att
arkivforteckning och dokumenthanteringsplan foljer samma principer.

Dokumenthanteringsplanens funktion

Dokumenthanteringsplanen dr en férteckning dver all information som finns inom
organisationen, bade pappershandlingar och digitala handlingar.

I planen framgar ocksa hur informationen ska hanteras, till exempel:
e vilka handlingar som ska sparas f6r framtiden och vilka som kan slidngas efter en viss tid

e var information ska sparas nagonstans

Hur planen ar strukturerad

Planen ar strukturerad pa ett sitt som ska spegla hur verksamhetens processer ser ut. Den
inleds med styrnings- och stodprocesser och darefter kommer kdrnprocesser.

I innehéllsférteckningen finns en dversikt 6ver verksamhetsomraden och processer.

Innehallsforteckning, exempel:

1. Styrning

1.1 Fatta beslut och styra
1.2 Styrdokument

1.3 Utvardering

2. Verksamhetsstod

2.1 Verksamhetsplanering, uppféljning och budget
2.2 Hantera internt styrande handlingar

2.3 Hantera interna moten och projektgrupper

20



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Dokumenthanteringsplan

Varje process och dess underprocesser har delats in i ett punktnotationssystem och tilldelats ett

eget nummer.

Samma siffra som anvands f6r processerna i dokumenthanteringsplanen anvands sedan nér

handlingarna arkiveras och fortecknas. Genom numreringen kan man férbereda infér

arkiveringen redan nir dokumenten skapas och anvinds inom organisationen.

Sa hér laser du dokumenthanteringsplanen

a)lb C d e f g
2 Process Delprocess Handlingstyp Gallringsregler  Beskrivning Hanteringsanvisningar
2.1 Verksamhetsplanering,
uppfoljning och budget
Underlag verksamhetsplan  Vid inaktualitet Fardigstalld
verksamhetsplan under 2.2
Underlag f6r budget 7 ar Fardigstalld budget ingar i
verksamhetsplani 2.2
Underlag uppféljning 4ar Sparas i en stimmoperiod
Omvadrldsanalyser Bevaras T.ex.kund-
undersokningar,
opinions-
undersokningar, ...
2.2 Hantera internt styrande handlingar
2.2.1 Kansliinterna styrdokument
Organisationsplan Bevaras
Verksamhetsplan Bevaras inkl. budget

Verksamhetsstod.

Den forsta kolumnen anger signum for huvudprocessen, i det hér fallet "2” (som star for 2.

b) Kolumnen Process anger signum och namn for processen, i detta exempel 2.1

Verksamhetsplanering, uppf6ljning och budget”, och 2.2 Hantera internt styrande

handlingar”.

¢ ) Kolumnen Delprocess anvinds da processen behdver delas in i underprocesser.

Handlingstyperna under processen "2.2 Hantera internt styrande handlingar” ar exempelvis

indelad i delprocesserna "2.2.1 Kansliinterna styrdokument” och ”2.2.2 Policys och riktlinjer”.
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d

Kolumnen Handlingstyp beskriver dokumenttyper (t.ex. protokoll, avtal, rapporter osv) eller
grupperingar av olika dokumenttyper med gemensamma regler (t.ex. drendeakter).

Kolumnen Gallringsregler anger regler f6r bevarande och gallring for respektive
handlingstyp.

Bevaras

Innebdr att dokumenten ska bevaras for all framtid. Bevarandematerial pa papper skickas till
TAM-Arkiv.

7 ar

En tidsangivelse, t.ex. 1 ar, 2 ar, osv., innebdr att dokumentet kan gallras (dvs. slangas/férstoras)

vid arskiftet efter att den angivna tidsfristen har 16pt ut. Gallringsbart material ska inte skickas
till TAM-Arkiv.

Vid inaktualitet

Innebdr att handlingstypen kan gallras (d.v.s. slingas/férstéras) da informationen inte behévs
langre. Detta giller t.ex. utkast, information av tillfillig karaktir, olika typer av arbetsmaterial
och underlag som inte behdvs nér de senare sammanstallts till ett fairdigstallt dokument.

Under kolumnen Beskrivning kan man fortydliga vilken typ av dokument som avses. I process
2.1iexemplet ovan aterfinns handlingstypen "Omvirldsanalyser” som fortydligas som
kundundersokningar och opinionsundersokningar. Under 2.2.1 fortydligas att
verksamhetsplanen dven innehdéller budget.

I kolumnen Hanteringsanvisningar kan man beskriva rutiner for hantering av dokumentet.

Bade hur handlingstypen ska hanteras under pagaende verksamhet, eller inf6r arkivering. Man
kan t.ex. ange om det dr sekretess fér handlingarna, eller var de férvaras. Kolumnen kan ocksa
innehalla ett fortydligande till gallringsreglerna.

Ordning bland dokumenten med hjalp av
dokumenthanteringsplanen

Om organisationen har en verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan kommer
arkivforteckningen att f6lja samma punktnotationssystem som dokumenthanteringsplanen.
Genom att marka upp handlingarna redan da de anvinds, med ritt processnummer underlattar
det ndr handlingarna nar TAM-Arkiv, genom att de far en ordning fran borjan.

Om man forvarar handlingarna i parmar kan man mérka upp parmens etikett med
processnumret. Ett aktomslag till ett drende marks upp med sitt processnummer tillsammans
med sitt [spnummer. Aven sjilva dokumentet kan markas upp med sitt processnummer och
processens namn.
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Dokumenthanteringsplanen som styrdokument

Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett stod for de som arbetar inom verksamheten

och ska uppdateras vid behov. For att dokumenthanteringsplanen ska bli ett fungerade
hjalpmedel kravs att det fattas beslut om att den ska gilla som styrdokument. Det ar ocksa

viktigt att alla medarbetare informeras om hur den ska anvéndas och varfér den ar viktig. En

person bor utses som ansvarar for att planen anvénds, att all personal kinner till den och att
den finns tillganglig. I detta ingdr dven att informera nyanstillda om att planen finns och
forklara hur den ska anvindas.

Eftersom verksamheten ér férdnderlig bor dokumenthanteringsplanen ses som ett levande
dokument som uppdateras nar nya dokumenttyper skapas och andra férsvinner. En som
ansvarar for att planen halls uppdaterad bor ocksa finnas.

TAM-Arkiv erbjuder som tilliggstjanst att ta fram dokumenthanteringsplaner i samrad och
samverkan med organisationen.
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ARKIVFORTECKNING

Arkivférteckningen &r ett dokument som beskriver arkivets innehall och struktur.
Arkivforteckningen dr det fraimsta hjalpmedlet for oss att atersdka information vid
bestallningar och forfragningar pa arkivmaterial. Med andra ord dr arkivfoérteckningen en viktig
sokingang. Arkivforteckningarna finns lagrade digitalt i Klara arkivredovisning och pa papper.
Via TAM-Arkivs hemsida gar det att na de arkivférteckningar som &r lagrade i Klara
arkivredovisning.

Olika satt att ordna och forteckna arkiv

Arkiv kan ordnas efter olika ordningsprinciper, och darfor kan arkivforteckningar for olika
arkiv skilja sig at. Att kdnna till principerna for hur arkiv dr ordnade ar till hjalp, dels for att
kunna hitta det material man soker, dels for att forbereda infor arkivering genom att halla god
ordning pa handlingarna.

Allmanna arkivschemat

Det vanligaste séttet har lange varit att ordna arkivet efter det s.k. allmédnna arkivschemat.
Allménna arkivschemat dr indelat i ett antal fasta huvudrubriker, som utgar fran vilka typer av
handlingar som finns i arkivet. Varje huvudrubrik har ett signum som bestar av en bokstav.

Féljande rubriker fran allménna arkivschemat anvands vanligtvis:

A Protokoll och féredragningslistor
B Utgaende handlingar

C Diarier

D Liggare och register

E Inkomna handlingar

F Handlingar ordnade efter amne
G Rakenskaper

H Statistik

K Fotografier

O Ovriga handlingar

Under dessa huvudrubriker sorteras de olika handlingstyperna in i serier. Om det finns flera
serier som pa nagot sitt hor ihop kan man samla dem under en underrubrik. I
arkivforteckningen kan det se ut sahar:

A PROTOKOLL
Al Kongressen
Ala Kongressprotokoll
Alb Kongresshandlingar
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I exemplet ovan &r A PROTOKOLL en huvudrubrik, A1 Kongressen en underrubrik och Ala
och A1b serier. Det dr i serierna som handlingarna finns, indelade i volymer.

Verksamhetsbaserad/processorienterad arkivredovisning

Det nya sittet att redovisa arkiv bygger pa de processer och kdrnverksamheter som finns i
organisationen. Processerna beskrivs i en s.k. klassificeringsstruktur, efter verksamhetsomraden
som i sin tur innehaller processer. For att ta fram en klassificeringsstruktur behvs en
verksamhetsanalys dar verksamhetsomraden och processer identifieras.

Tanken &r att samma struktur féljer dokumenten frdn att de skapas och anvénds till att de
forvaras i arkivet. Fordelen ar alltsa att man kan styra arkivets struktur redan fran det att
dokumentet skapas i verksamheten. De dokumenthanteringsplaner som TAM-Arkiv tar fram
idag baserar sig pa den verksamhetsbaserade modellen vilket gor att arkivférteckning och
dokumenthanteringsplan foljer samma principer.

Klassificeringsstrukturens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen delas in i verksamhetsomraden och processer (eller processgrupper
indelade i processer). Varje verksamhetsomrade och dess processer har delats in i ett
punktnotationssystem och tilldelats ett eget nummer. Exempelvis:

1. Styrning
1.1 Fatta beslut och styra
1.1.1 Kongressen
1.1.2 Styrelsen

I exemplet ovan ar 1. Styrning ett verksamhetsomréde, 1.1 Fatta beslut och styra en
processgrupp och 1.1.1 Kongressen och 1.1.2 Styrelsen ar processer.

I arkivforteckningen redovisas sedan serier med handlingar som tillhér de olika processerna. I
exemplet nedan heter serierna 1.1.1-1 Kongressprotokoll, 1.1.2-Kongresshandlingar och 1.1.2-1
Styrelseprotokoll.

1. Styrning
1.1 Fatta beslut och styra
1.1.1 Kongressen
1.1.1-1 Kongressprotokoll
1.1.1-2 Kongresshandlingar
1.1.2 Styrelsen
1.1.2-1 Styrelseprotokoll
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DIGITALT BEVARANDE

Allmant kring digital informationshantering

Nistan all information skapas idag digitalt. Digital information skrivs ocksa ut pa papper, eller
trycks, liksom pappersdokument skannas in till digitala format. Allt fler av TAM-ArKkivs
medlemsorganisationer anvander sig i dag av digitala drende- och dokumenthanteringssystem.
En drendeakt (t.ex. medlemsakter, juridiska akter) kan till exempel innehalla information i bade
digital form och pa papper.

Mot denna bakgrund ar det viktigt att utveckla metoder och ta fram krav for
dokumenthantering och arkivering for bade digital och analog information. Om det finns en
dokumenthanteringsplan inom organisationen bor denna innehalla hanteringsregler bade f6r
de dokument som finns pé papper och den information som finns digitalt. Lis mer om
dokumenthanteringsplaner pa s. 20.

I ndsta avsnitt, "Grundldggande rad” (s. 27), erbjuds rad for rutiner kring digitalt bevarande,
t.ex. hur man ska tinka kring filformat, versionshantering, filstruktur och lagring. I avsnittet
”Négra praktiska exempel” (s. 34) finns nagra konkreta exempel pa hur man kan gora vid
arkivering av enklare kontorsdokument, e-post och digitala fotografier.

TAM-serien

TAM-Arkiv har gett ut ett antal rekommendationer, TAM-serien, som behandlar olika aspekter
kring digital informationshantering. Rekommendationerna och instruktionerna &r av olika art
och riktar sig bade till arkivansvariga och arkivhandldggare. De innehaller &ven mer tekniska
beskrivningar som riktar sig till systemutvecklare och IT-ansvariga. Rekommendationerna i
TAM-serien dr mer utforliga én i denna arkivhandbok. For den som vill férdjupa sig i iamnet
finns hanvisningar till de rekommendationer dar det finns mer att ldsa. TAM-seriens olika
rekommendationer gar att ladda ner fran TAM-Arkivs hemsida (under fliken "Medlemmar”).
Se s. 40 for en beskrivning rekommendationernas innehall.

Viktigt att tdnka pa kring digital informationshantering och arkivering

For att sakra ldngsiktigt bevarande av digital information méste man redan vid skapandet av
den digitala informationen ha en plan for hur informationen ska hanteras genom hela
livscykeln: fran skapande till arkivering.

En genomtinkt informationsférvaltning med en informationsstruktur som ar langsiktigt
hallbar behover finnas i organisationen, for savil pappersarkivet som i den digitala miljon. For
detta krévs ett helhetsperspektiv pd dokumenthanteringen. En férutsattning dr att man gor en
verksamhetsanalys, och ett nista steg 4r en dokumenthanteringsplan som stiller krav pa hur
information hanteras och arkiveras. Ett storre fordndringsarbete kring dokumenthantering
behover ofta involvera flera delar av organisationen. (Lds mer i TAM 2 -

26



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Digitalt bevarande

Informationsforvaltning och TAM 6 - Struktur for dokumenthanteringsplan och
gallringsanvisning).

Nir den gemensamma digitala arbetsmiljon finns pa en server dr det av storsta vikt att det finns
en informationsstruktur och att den forvaltas. En sadan kan struktureras efter
verksamhetsomraden (en s.k. klassificeringsstruktur, se s. 25). TAM-Arkiv har tagit fram en
grundstruktur f6r dokumenthantering (TAM 6 - Struktur for dokumenthanteringsplan och
gallringsanvisning) som kan utgora grunden for att skapa en kontrollerad mappstruktur dar
dokumenten lagras.

Ett dokumenthanteringssystem eller drendehanteringssystem behéver kunna garantera
sakerheten for informationens bevarande. Nér nya system ska inforas ér det ett bra tillfille att
titta pa arkivfunktionalitet och férbereda for digitalt bevarande. (Lds meri TAM 1 - Vid
fordndring av drende- och dokumenthantering och TAM 4 - Arkivfunktionalitet.)

Angaende digitalt material och leveranser till TAM-Arkiv

Fragan om det langsiktiga digitala bevarandet ar dnnu inte 16st f6r TAM-Arkiv och manga
andra arkivinstitutioner. Vi har alltsd dnnu inte en firdig e-arkivlosning att erbjuda véra
medlemmar. Det som beh&vs dr en teknisk och organisatorisk struktur dér det gar att forvara
och atersoka information med en bibehallen meningsfull kontext, i ett tidsperspektiv pa 25, 50
eller 100 ar och framat.

Testverksamhet inom digitala leveranser har tidigare férekommit hos TAM-Arkiv. TAM 7 -
Instruktion for digital dtkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv dr en instruktion for digital
dtkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv. En mottagningsfunktion for digitala leveranser
saknas dock i nuldget. Instruktionen fyller dock ett syfte som férberedande dtgarder infor
digitala leveranser i framtiden.

Eftersom TAM-Arkiv i nuldget inte har en 16sning som garanterar det langsiktiga bevarandet av
digitalt material, reckommenderar vi att den information som ska bevaras skrivs ut pa papper
vid leveranser till TAM-Arkiv. Exempel pa bevarandematerial ar styrelseprotokoll,
verksamhetsberittelser och centrala avtal.

Grundlaggande rad

I detta avsnitt erbjuds rdd for rutiner kring digitalt bevarande. Raden innehaller bland annat
tillvigagangssatt vid lagring, val av filformat, samt nagra praktiska exempel for digital
arkivering. Texten dr till storsta delen himtad fran rekommendationer som getts ut i TAM-
serien: TAM 3 - Versionshantering, TAM 5 - Format for langtidslagring, TAM 7 - Instruktion for
digital dtkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv och TAM 8 - Digital arkivering for vanliga
anvindare. Texten ar anpassad for den hér arkivhandboken, och darfor ndgot omarbetad. For
den som vill férdjupa sig inom nagot omrade gar det att ladda ner namnda rekommendationer
fran TAM-Arkivs hemsida.
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Har foljer nagra grundlaggande rad for arkivering av digitala dokument:

 anvind versionshantering
» skilj pa hanteringen av dokument som ska sparas och dokument som inte beh&ver
sparas
 hantering av dokument som ska sparas:
- spara en arkivkopia
- anvénd forklarande filnamn och ange version
- anvind systemvanliga filnamn
- vdlj stabila filformat
- vid behov: parallell lagring i olika filformat
« hantering av dokument som inte ska sparas:
- forstor enligt kvalitetssakrad rutin
« taregelbundna backuper, lagra pa flera platser och anvind olika lagringsmedia
o lagra pa ett strukturerat satt
o sokregister underléttar dtersokning vid stora méngder information
o utskrifter pa papper kan anvindas som en extra forsakring

Det ska ndmnas att man dven kan arkivera digitalt med andra metoder an de som namns i
foljande avsnitt, men att raden som ges dr tinkta att vara tillrackligt enkla for att “vanliga
anvandare” ska kunna anvianda sig av dem.

Anvand versionshantering

Anvind versionshantering i fil- och katalognamn, om inte versionshantering sker pa annat sitt.
Fungerande versionshantering gor att det gar att avgora vilket dokument som ar den senaste
och om det ar faststallt.

Dagens teknik (ordbehandlingsprogram, e-post, Internet) gor det litt att producera,
forindra, sprida och publicera information. Detta leder till 6kad dubbellagring och gor
det svart att bedoma vad som ir en faststélld revision och vad som ar preliminira
arbetsversioner. Med hjilp av versionshantering tillfér man dokumenten metadata for att
hélla ordning pa férdndringar och darmed verifiera dokumentets status och giltighet samt
spara dokumenthistorik i eventuellt bakomliggande versioner.

Varje ny och forandrad version ges en ny versionsbeteckning: 0.1, 0.2 och sd vidare. Detta
betyder att dokumentet dr upprattat i en eller flera preliminéra arbetsversioner och énnu
inte godkant. Nar dokumentet granskats och godkénts, beslut fattas eller 4rendet avslutats
stegas det till en forsta version och far beteckningen 1.0. Om man darefter behover gora
forindringar i dokumentet skapar men en andra arbetsutgdva som blir version 1.1, 1.2 och
sa vidare.

Nar man doper dokumentet ska versionsnumret alltid sta sist. Eftersom man bor undvika

att anvinda punkt i filnamn brukar man erséitta punkten i versionsnumret med ett
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understreck (_). Exempelvis skulle ett dokument med en faststilld policy kunna fa namnet

Policy 1 0O.doc.

Se dven TAM 3 - Versionshantering for fler rad kring hur versionshantering kan goras.

Skilj pa hanteringen av dokument som ska sparas och dokument som inte
behdéver sparas

Skilj mellan dokument som ska sparas for all framtid (bevaras) och dokument som inte beh&ver
vara kvar pa lingre sikt (gallringsbart material).

For att skilja mellan vilka dokument som ska bevaras och vilka som ska gallras bér man ha
ndgon form av schema, rutin och ansvarsfoérdelning. Detta kan anges i t.ex. en
dokumenthanteringspolicy, dar man anger hur ofta gallring ska ske, av vem och hur. For
exempel pa en sadan policy, se s. 41.

Vilka dokument som ska bevaras och vilka som ska gallras, samt hanteringsrutiner, kan anges i
en dokumenthanteringsplan (s. 20).

Ett sitt att skilja pa bevarandematerial och gallringsbart material ar att en IT-ansvarig skapar en
sdrskild partition pa servern dar bevarandematerial placeras for langtidslagring (ndr en
harddisk delas upp i olika delar kallas dessa “partitioner” eller "volymer"). Partitioneringen
innebdr att man kan ha flera filsystem pa servern. En sdrskild partition for digitalt bevarande
skulle alltsd kunna fi en egen filstruktur, skild frdn den som filstruktur som anvinds som
gemensam arbetsyta pd servern. Detta hindrar ssmmanblandning mellan langtidsbevaring och
tillfalligt material. Man kan ocksé skrivskydda och bara ge behorighet till vissa anvandare till
den partition som fungerar som arkiv, for att ytterligare sikerstilla informationens langsiktiga
bevarande.

Gemensamma kataloger eller dokumenthanteringssystem bor inte anvandas som arkiv dé dessa
ar till for framst arbetsmaterial.

Hantering av dokument som ska sparas (bevaras)

e Spara en arkivkopia
Lagg en kopia i en separat mapp, partition (se foregaende avsnitt) eller i ett digitalt
arkivsystem (e-arkiv) om ett sadant finns. Se avsnittet "Nagra praktiska exempel” (s. 34)
for mer konkreta rad.

¢ Anvind forklarande filnamn och ange version
Se till att namnet forklarar vad filen/katalogen innehaller och vilken version den har (se

dven avsnittet om versionshantering ovan).

¢ Anvind systemviénliga filnamn
o anvind bara bokstiverna A till Z, undvik A, A, O

29



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Digitalt bevarande

o ersitt mellanslag med understreck, ex. £i1 1.txt

o ersitt punkt med understreck, ex: version 1 1.txt

o undvik specialtecken som \ / ?: 7 *< > | # & %
o forsok att hilla namnen sa korta som mojligt

e Viij stabila filformat!

Anvind stabila 6ppna arkivformat for att lagra digitala dokument. Aven digital

information paverkas av tiden. Programvara uppdateras och foraldrade

leverantorsbundna filformat kan bli svara att ldsa i nya versioner av programmet eller

gar helt enkelt inte att 6ppna i andra program an leverantorens. For mer teknisk och

detaljerad information kring filformat for langtidslagring se TAM 5 - Format for

langtidslagring.

Nagra rekommendationer for filformat:

Dokument Langtidsformat Fildndelse

Forklaring

Textdokument, PDF och PDF/A .pdf
kontorsdokument

Bilder/fotografier JPEG Jjpg, jpeg

Bilder/fotografier TIFF Aif, tiff

Vektorgrafik, t.ex. PDF .pdf
tekniska ritningar,

logotyper

Ljud WAV/WAVE wav, .wv
(produktion och
bearbetning)

Exempel dar dokument som skapats i
Word, Excel, Powerpoint. Slutgiltiga
dokument konverteras till PDF vid
arkivering.

Bildens kvalitet forsamras ju mer den
komprimeras nér den sparas i JPEG.
Spara darfor med s hog kvalitet som
mojligt (med s& 14g kompressionsgrad
som mojligt).

TIFF anvéands nér bilder maste sparas i
mycket hog kvalitet, t.ex. original till
trycksaker. TIFF-filer tar mycket stor
plats.

Vektorgrafik bor inte enbart lagras i
originalformat utan &dven konverteras till
PDF/A-1 som &r godkant for
langtidslagring. For att redigering i
framtiden ska vara mojlig behover det
redigerbara formatet ocksa arkiveras.
Vanligtvis genomfors arkiveringen i
originalformatet, alltsa det format som
informationen skapades i (t.ex. .eps,
dwg)

Om man i framtiden vill kunna bearbeta
ljudfilen b6r WAVE anvindas. WAVE-
filer tar stort lagringsutrymme da de
tillater okomprimerad lagring.
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Ljud MP3 .mp3 MP3-filer har avsevart mindre
(konsumtion och filstorlekar &n WAVE-filer, men ocksa
distribution) samre ljudkvalitet. Ljud som lagrats i
MP3 kan inte bearbetas utan defekter
och forvrangningar.
Video MPEG-2 eller MPEG-4  .mpeg, .mpg, MPEG-2 anvénds bl.a. fér
mp4, .m4a, komprimering av dvd-skivor och
divx, xvid HDTV. MPEG-4 ér en fortsattning pa
formatet och ar anpassat for mer
komplexa behov.
E-post Oformaterad text, txt, .pdf, Den mesta e-posten &r av sadan
PDF/A eller XHTML Jhtml, .xhtml karaktdr att den inte dr intressant att
bevara for framtiden. Spara den e-post
som ar av vikt och rensa l6pande
sddant som &r av ringa betydelse.
Hemsidor Att langtidslagra dynamiska
webbplatser i sin helhet dr komplext.
exempel pd Vilken 16sning man an véljer far man
alternativa rakna med viss informationsforlust da
l6sningar: det inte alltid gar att bevara ursprunglig
funktionalitet och utseende.
Alternativ 1: HTML, XHTML, .htm, .html, For att bevara hur en webbplats sag ut
spara statisk PDF/A xhtml, .pdf vid ett visst tillfdlle kan man omvandla
ogonblicksbild delar webbplatsen vid en viss tidpunkt
till statiska HTML/XHTML-sidor med
en statisk filstruktur. Det finns verktyg
som kan gora detta pé ett automatiserat
satt: s.k. webbcrawlingsverktyg.
Alternativ 2: PDF/A, XML, HTML, pdf, xml, Omvandla webbplatsen till artiklar i
spara i form av XHTML xsl, .xslt, PDF/A, XML, HTML eller XHTML-
artiklar xhtml format med metadata i XML, eller i en
databas.
Alternativ 3: Lagra ett urval ur de bakomliggande
spara databaser och databaserna och filsystem separat.
filsystem Detta alternativ bortser fran den
ursprungliga presentationen, dvs. man
exporterar och lagrar enbart
bakomliggande radata.

e Vid behov: Parallell lagring i olika filformat

I en del fall kan man dven vilja ha kvar ett kontorsdokument i ett leverantdrsbundet

filformat. Oftast for att det finns specialformatering eller liknande som inte finns kvar i
arkivformatet, ex. mallar, inbdddat ljud eller video (vilket t.ex. inte sparas i PDF/A). Om
sd dr fallet reckommenderas att man lagrar samma dokument i bade ursprungligt
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leverantorsbundet filformat, och i 6ppet arkiv- format, s.k. parallell lagring. (Parallell
lagring brukar vara vanligt for professionellt arbete med grafik/film/ljud och liknande.)

Hantering av dokument som inte behdéver sparas (gallringsbart material)

e Destruktion
Forstor dokument som inte ska sparas, helst enligt nagon form av kvalitetssédkrad rutin.

Ta regelbundna backuper, lagra pa flera platser och anvand olika
lagringsmedia

Om medlemsorganisationen (eller en privatperson) inte har en filserver dir dokument &r
sakrade genom regelbunden backuptagning, sd bor man arkivera alla filer som ska bevaras pa
minst tvéa olika harddiskar som forvaras pa olika fysiska stdllen.

USB-stickor, CD-R/DVD-R-skivor, disketter, band och liknande har en begrinsad livslangd pa
allt fran cirka 3 manader upp till ndgra tiotal ar. Dérfér fungerar alla former av datamedia bara
bra som backup i kortare tidsperspektiv eller som leveransmedia. Var istéllet alltid installd pa
att flytta dokument mellan olika datamedia efter 3-10 ar. Notera att d&ven harddiskar gir sonder
eller blir omoderna inom 5-10 ar. Anvand girna olika marken pa diskar, USB-stickor, band och
optiska skivor for att 6ka sannolikheten att dokumenten bevaras.

Backuper kan dven lagras pa en molntjanst, men tink da pa att endast ligga en kopia pa
molntjdnsten, och utred dven dgandeskapet for de dokument som lagras i molntjénsten innan
man viljer detta alternativ. (I ménga fall 6vergar agandeskapet f6r dokumenten till den som
levererar molntjansten. Vad hinder om bolaget som levererar molntjénsten gar i konkurs eller
blir uppkopt av ett annat bolag?)

Lagra pa ett strukturerat sétt

Nir den gemensamma digitala arbetsmiljon finns pa en server ar det mycket viktigt att det finns
en informationsstruktur och att den forvaltas. En digital mappstruktur kan struktureras efter
verksamhetsomrdden (en s.k. klassificeringsstruktur, se s. 25). TAM-Arkiv har tagit fram en
struktur f6r dokumenthantering som beskrivs i rekommendationen TAM 6 - Struktur for
dokumenthanteringsplan och gallringsanvisning. Rekommendationen kan anvdndas som grund
ndr man utformar den digitala katalogstruktur ddr dokumenten ska lagras.

Dokument- och drendehanteringssystem kan innehalla funktionalitet f6r arkivering. Om man
vill anvénda ett system med arkivfunktionalitet, dr det viktigt att vissa krav dr uppfyllda for att
det lingsiktiga bevarandet ska kunna sakerstillas. Lis mer om vad man bér tinka pa nér det
giller arkivfunktionalitet och inforande av férandringar av drende- och
dokumenthanteringssystem i TAM 1 - Vid fordndring av drende- och dokumenthantering och
TAM 4 - Arkivfunktionalitet.
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Sdkregister underlattar atersdkning vid stora méngder information

Négon form av sokregister eller dokumenthanteringssystem brukar underldtta hanteringen av
storre mingder digital information t.ex. vid inskanning av en stor mangd dokument eller
fotografier. Tank ocksa pa att om digitala filer ska levereras for digital arkivering sa maste
nagon form av sdkregister medfélja for att ritt fil ska kunna ga att aterfinna.

Utskrifter pa papper kan anvandas som en extra férsakring

Utskrifter pa papper kan anvindas som en extra forsakring for att viktig information ska
bevaras for framtiden. Om en organisation bedomer att man saknar kompetens, resurser eller
ledningens stod for att hantera arkivering av digitala kontorsdokument kan man skriva ut dessa
pa aldersbestdndigt papper, och dérefter lagga dessa i arkivboxar. Notera att om man har en
stor méngd digitala dokument som ska skrivas ut, kan det bli kostsamt bade material- och
darefter hanteringsmassigt.

Utskrifter av foton kan behova goras vid ett professionellt labb, eftersom bestandigheten och
kvalitén for de utskrivna fotografierna dr starkt beroende av valt fotopapper och
skrivarutrustning.
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Nagra praktiska exempel

1. Arkivering av vanliga kontorsdokument

Exempel: Ett inkommet dokument

EF;l@
1

e

Ett Microsoft Word-dokument "Remiss.docx” kommer in som en bilaga via e-
post till handlaggaren Lisa.

Lisa sparar forst originalet pa ratt plats i filstrukturen under Gemensam, i en ny
arendemapp och ger dokumentet filnamnet
"Remiss AF Prioritering 2014 verl 0O.docx".

8 Gemnensam |G

7_Omvarldsbevakning
7_1_Remisser
711 Arenden
AF_Pricritering_2014 %

LE.‘? | Remiss AF Prioritering 2014 verl 0.docx

Lisa anvander Microsoft Office 2007 och har tidigare installerat programmet
"Microsoft Office 2007-tillagg: Spara som PDF eller XPS". (Frdn och med
Microsoft Office 2010 kan man spara direkt till bade PDF/A och ODF, utan att
behbéva installera detta tilldgg.) Eftersom hon beddmer att dokumentet ska
bevaras enligt de instruktioner hon fatt av den informations-/arkivansvarige vid
forbundet sa sparar hon en arkivkopia av dokumentet i PDF/A-format under
filnamnet "Remiss AF Prioritering 2014 verl 0.pdf"i en separat
partition kallad "Arkiv". Ett annat alternativ ar att man skickar de filer som ska
bevaras till en arkivférvaltare, som lagger filen pa ratt plats i partitionen "Arkiv"”
eller i ett lokalt digitalt arkiv-system.

- g Arkiv (L)
7_Omvarldsbevakning
7_1_Remisser
711 Arenden
AF_Prioritering_2014

L ! ‘ Remiss AF Prioritering 2014 verl O.pdf

R
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Exempel:

Ett tiotal &r senare ser den informations-/arkivansvarige vid férbundet till att alla
filer i partitionen "Arkiv" levereras till e-arkivet i digitalt format och med
tillhérande beskrivande information av leveransen.

Resultat efter steg 4:
Nu finns det tva dokument vid férbundet:

Remiss AF Prioritering 2014 verl 0O.docx

i katalogen G:Gemensam/7 Omvaéarldsbevakning/7_1_Remisser/7_1_1 Arenden/
AF_Prioritering_2014

Och

Remiss AF Prioritering 2014 verl O.pdf
i katalogen U:Arkiv/7 Omvérldsbevakning/7_1_Remisser/7_1_1 Arenden/
AF_Prioritering_2014

Och ett dokument vid TAM-Arkiv:

Remiss AF Prioritering 2014 verl O.pdf ildamplig katalog eller i
digitalt arkivsystem.

Ett skapat dokument

Férbundssekreteraren Gudrun skapar en férsta version av en ny presentation
"Presentation Verksamhetsplan 2012 verO 1.ppt”. iMicrosoft
Powerpoint.

Efter omfattande arbete och manga turer faststalls en slutversion som
"Presentation Verksamhetsplan 2012 verl O.ppt".

Eftersom Gudrun beddmer att dokumentet ska bevaras enligt de instruktioner
hon fatt av den informations-/arkivansvarige vid férbundet sa skriver hon med
hjalp av PDFCreator ut en arkivkopia i PDF/A-format under filnamnet
"Verksamhetsplan 2012 verl 0.pdf" och sparar denien separat partition

kallad "Arkiv".

»® Arkiv (L)
4 2 Verksamhetsstad
4 2_6 Dokumentation och samlingar
2_6_1 Register och forteckningar
2_6_2 Fotografier

2_6_3 Presentationer

L 1— Presentation Verksamhetsplan 2012 verl 0.pdf
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4  Ett tiotal ar senare ser den informations-/arkivansvarige vid férbundet till att alla
filer i partitionen "Arkiv" levereras till e-arkivet i digitalt format och med
tillhérande beskrivande information av leveransen.

Resultat efter steg 4

Nu finns det tvad dokument (och ev. &ven ett antal arbetsversioner om inte
dessa tagits bort tidigare) vid forbundet:

Verksamhetsplan 2012 verl O.ppt
i katalogen G:Gemensam/2 Verksamhetsstod/2_6 Dokumentation och
samlingar/ 2_6_3 Presentationer

Verksamhetsplan 2012 verl O.pdf
i katalogen U:Arkiv/2 Verksamhetsstdd/2_6 Dokumentation och samlingar/
2_6_3 Presentationer

Och ett dokument vid TAM-Arkiv:

Verksamhetsplan 2012 verl 0O.pdf
i lAmplig katalog eller i digitalt arkivsystem.
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2. Arkivering av fotografier

Pd samma sitt som vid hantering av exempelvis ordbehandlingsfiler bér man ha
sjalvférklarande namn pa kataloger och filer. Kompletterande information om motiv,
copyright, datum, fotograferade personer och sa vidare kan skrivas in i filnamn, i
kompletterande textfiler eller i vissa fall "bdddas in” i sjdlva filen. (Metadata matas in
automatiskt i filen/”strémmen” av kameran vid fototillfallet, men kan sedan manuellt
kompletteras med ytterligare metadata. Hur mycket metadata som kan baddas in i ett foto ar
beroende av vilket filformat och vilket fotobehandlingsprogram man anvéinder. Generellt si
gar det att bidda in mer metadata i formaten TIFF/DNG dn i JPEG.) Malet dr att ndgon i
framtiden ska kunna hitta rétt bild och veta hur den ska hanteras. Aven framtagande av ett
enkelt sokregister i PDF/A, XML eller ren text kan kraftigt underlitta framtida dtersokning.
(Om uppgifter om fotografier registreras i en databas eller liknande dr sjdlvklart a&ven denna
information intressant att bevara.)

Exempel: Fotografier fran varfesten

@j 1 Amatérfotografen Olle tar 143 fotografier pa forbundets varfest. Han valjer att

fota med kamerans maximala uppldésning.
p— 2 Olle tar bort misslyckade fotografier och sparar kvarvarande 89 stycken i
=] filformatet JPEG i katalogen "Varfesten_2012" pa férbundets filserver.
-8 Germnensam | G:)
4 2 Verksamhetsstod
4 2_6_Dokumentation_occh_samlingar
2_6_1_Register_och_forteckningar
o 2_6_2 Fotografier
Varfesten_2012
b= IMG 0001.jpg
B IMG 0002.9pg
£l 3 Eftersom Olle beddmer att han inte har tid att dokumentera alla fotografier med
unika filnamn sa skapar han en enkel textfil med namnet
"Beskrivning fotografier varfesten 2012.txt”i katalogen

v "Varfesten_2012". | denna textfil beskriver han nar, var och hur fotografierna
togs, och vem som har copyright till dem. Aven motiven beskrivs &vergripande.
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4 Eftersom Olle ocksa beddmer att fotografierna ska bevaras enligt de
instruktioner han fatt av den informations-/arkivansvarige vid férbundet sa
sparar han en kopia av hela katalogen "Varfesten_2012" med alla 89 fotografier
och den beskrivande textfilen i en separat partition kallad "Arkiv".

» 8 Arkerw (U]
4 2 Verksamhetsstod
4 2_6_Dokumentation_occh_samlingar
2_6_1_Register_och_forteckningar
o 2_6_2 Fotografier
Varfesten_2012

|l Beskrivning fotografier varfesten 2012.txt
B IMG 0001l.jpg
B IMG 0002.jpg

Ett tiotal ar senare ser den informations-/arkivansvarige vid férbundet till att alla
filer i partitionen "Arkiv" levereras till e-arkivet i digitalt format och med
tillhdérande beskrivande information av leveransen.

Resultat efter steg 5

Nu finns det tva kataloger vid forbundet med 89 st. JPEG-filer och en
beskrivande TXT-fil vardera:

G:Gemensam/2_Verksamhetsstod/2_6_Dokumentation_och_samlingar/
2_6_2 Fotografier/Varfesten_2012

och
U:Arkiv/2_Verksamhetsstod/2_6_Dokumentation_och_samlingar/
2_6_2 Fotografier/Varfesten_2012

Och en katalog vid TAM-Arkiv med 89 st JPEG-filer och en beskrivande TXT-fil:
Varfesten_2012 i ldmplig partition eller i digitalt arkivsystem.
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3. Arkivering av e-post

De flesta email brukar vara totalt ointressanta att bevara. Endast email som har haft betydelse
for drendehandlidggning eller motsvarande brukar behéva arkiveras. Tag som vana att 16pande

rensa bort (férstora) email av tillfallig eller ringa betydelse.

Exempel: Arkivera email

1 Valj ut de email som ska bevaras.
nzi_. 2 Konvertera och spara de email som ska bevaras i nagot av formaten ren text,
HTML, XHTML eller PDF/A. Exempelvis kan man spara email till PDF/A-format

med open-source-verktyget PDFCreator. Med PDFCreator kan &ven en del
typer av bilagor sammanfogas med sjalva brevtexten till ett enda PDF/A-
dokument.

Sammanfér de sparade PDF/A-dokumenten med eventuellt 6vriga dokument i
ett arende eller ett projekt.

Darefter sker arkivhanteringen pa samma satt som fér kontorsdokument, se
tidigare avsnitt.
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TAM-SERIEN

Rekommendationerna i TAM-serien gar att ladda ner fran TAM-Arkivs hemsida

(www.tam-arkiv.se).

TAM 1 - Vid férandring av arende- och dokumenthantering

Overgripande rdd nir man ska férindra informationshanteringen vid en organisation.

TAM 2 - Informationsforvaltning

I denna skrift beskrivs hur man fir en fungerande informationshantering inom organisationen
och hur man undviker vanliga fallgropar.

TAM 3 - Versionshantering

Enkla sitt att fd en fungerande versionshantering av filer och dokument.

TAM 4 - Arkivfunktionalitet

En kort introduktion till vilka former av funktionalitet som ett IT-system bor ha for att fa en
fungerande arkivhantering.

TAM 5 - Format fér langtidslagring

I denna rekommendation gors en systematisk genomgang av vilka olika former av digitala
format som bor anvandas for digital arkivering/langtidslagring.

TAM 6 - Struktur fér dokumenthanteringsplan och gallringsanvisningar

Denna rekommendation foreslar en struktur for hur information vid fackliga organisationer
kan ordnas upp. TAM-Arkiv har tagit fram en gemensam informationsstruktur med
utgidngspunkt i vira medlemmars typiska verksamhetsomraden.

TAM 7 - Instruktion for digital atkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv

Om en medlemsorganisation vill leverera digitalt arkivmaterial eller fa tillgang till tidigare
levererat arkivmaterial beskriver denna instruktion hur det gar till.

TAM 8 - Digital arkivering fér vanliga anvandare

Till skillnad fran TAM 7 sa riktar sig denna rekommendation till vanliga kontorsanvindare utan
storre IT-kunskaper. I detta dokument beskrivs enklare former av digital arkivering, saisom
arkivering av ordbehandlingsdokument eller fotografier.
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BILAGA 1

Bilaga 1 innehaller ett utkast till f6rslag pa policy som ni kan ha som utgangspunkt om ni vill
utarbeta en egen policy kring dokumenthantering och arkivering i er organisation.

Policy fér dokumenthantering och arkivering

Organisationens policy for dokumenthantering och arkivering ar évergripande och beskriver
syfte, grundlidggande krav samt ansvar. Policyn dr ett styrdokument beslutat av ledningen.

Syfte

Dokumenthantering och arkiv utgér ett stod for verksamheten. En dokumenthanteringsplan
med hanteringsanvisningar skapar ordning och leder till enklare atersékning och en mer
effektiv informationshantering. Dokumenthanteringsplanen tjanar ocksa som ett stod for
arkivbildningen och den framtida forvaltningen av arkivet hos TAM-Arkiv. Genom att
tillgangliggora arkivet fraimjar TAM-Arkiv forskning i fragor som ror organisationens
verksambhet, framviéxt, organisering och betydelse for samhallsutvecklingen.

Grundlaggande krav

Arkivering ska
»  ske enligt gillande lagar, foreskrifter samt organisationens egna interna anvisningar
»  ske enligt 6verenskommelser i avtal och kontrakt
o  ske pa ett sdkert sitt och med héinsyn tagen till behov av sekretess
«  mojliggora dtersokning och dteranvindning

« mojliggora efterhandsgranskning och forskning

Ansvar

Organisationen ska utse en arkivansvarig pa handlaggar- eller chefsniva. TAM-Arkiv ska héllas
underrittat om vem som &r utsedd som arkivansvarig. Den arkivansvarige har befogenhet att
med bindande verkan fatta beslut kring arkiv- och dokumenthanteringen.

Arkivhandlaggare kan utses och ges delegerat ansvar for det praktiska arbetet kring arkivering
sd att det sker effektivt och korrekt inom respektive enhet.

Vid omorganisationer eller dndringar i verksamheten ska den arkivansvarige underréitta TAM-
Arkiv.

41



TAM-Arkiv Arkivhandbok. Bilaga 1

Arlig 6versyn

En gang per ar, eller med annan periodicitet enligt 6verenskommelse, féretar TAM-Arkiv och
organisationen en oversyn av arkivsituationen. Leveranser kan planeras vid detta tillfille, samt
vilka arkivinsatser som har skett och vilka atgdrder det finns behov av.

Sekretess

Regler for sekretess ska anges i dokumenthanteringsplanen.

Handlingar dldre dn 10 ar 4r som huvudregel tillgdngliga for forskning nar de levererats till
TAM-Arkiv. For yngre handlingar, f6r personakter och vissa andra handlingar krévs sarskilt
tillstand. Vid inskrdnkningar i tillgdngligheten ska detta framga av ett skriftligt dokumenterat
beslut. Av beslutet ska framga vilka som ar behoriga att ta del av tillstdndsbelagda handlingar.

Gallring

Gallring sker arligen, och enligt de gallringsfrister som anges i dokumenthanteringsplanen.
Gallringsbart material ska inte skickas till TAM-Arkiv. Gallring ska ske pa ett sakert sitt da
handlingarna innehaller kédnsliga uppgifter, t.ex. personuppgifter.

Leverans

Leveranser kan planeras vid de drliga 6versyner som gors av TAM-Arkiv tillsammans med
organisationen. Leveranser kan ske drligen eller med annan 6verenskommen periodicitet.
Endast bevarandematerial, som ar aldre dn 10 ar ska skickas till TAM-Arkiv. Yngre material
kan mottas av TAM-Arkiv efter 6verenskommelse.
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