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Arkiv F 2002 ar en handbok for arkivhandlingars ordnande, for-
tecknande, gallring och hantering i 6vrigt. Arkiv F 2002 riktar sig till
samtliga myndigheter och organisationsenheter som hoér till Forsvars-
departementet. Nar det i fortsattningen talas om myndigheter i denna
skrift avses saval myndigheter i egentlig mening som organisations-
enheter inom myndigheten Forsvarsmakten.

Vad ar en arkivhandling? Begreppet innefattar inte bara dppna,
hemliga och kvalificerat hemliga pappershandlingar utan aven digi-
tala handlingar, foton, ritningar, mikrofilm etc. Av den anledningen
ersatter Arkiv F 2002 saval Arkiv F 1996 som ADB och arkiv 1997.

Det ar viktigt att komma ihag att begreppet arkivhandling inte ar
liktydigt med registrerad handling, utan innefattar samtliga allmanna
handlingar som finns vid en myndighet. Arkivens ordnande och till-
gangliggorande bygger ytterst pa offentlighetsprincipen sasom den
kommer till uttryck i tryckfrinetsférordningen. Var forsta tryckfri-
hetsforordning tillkom ar 1766. Principen om att allménheten skall ha
fri tillgang till allméanna handlingar har ansetts som sa viktig for ett
Oppet samhélle, for rattssékerheten och for ett demokratiskt styre att
tryckfrihetsforordningen erhallit rangen av grundlag. | vissa sarskilt
angivna fall kan handlingsoffentligheten inskrankas genom att en
handling sekretessbelaggs.

Grundlaggande bestdmmelser for arkivtjinsten finns i arkivlagen
(1990:782), arkivférordningen (1991:446) och Riksarkivets fore-
skrifter och allmanna rad. Innehallet i Arkiv F 2002 grundar sig pa
dessa forfattningar.

Har ni fragor rérande innehallet i Arkiv F 2002? Vand er da till
Krigsarkivet.



2.1 | arkivlagen (1990:782) stadgas att arkivmyndigheter skall ha
tillsyn 6ver att myndigheterna fullgor sina skyldigheter inom arkiv-
omradet. Krigsarkivet &r den enhet inom Riksarkivet som fullgor upp-
giften som arkivmyndighet for myndigheter som lyder under For-
svarsdepartementet. Skrivelser och forfragningar rérande arkiv-
varden stalls direkt till Krigsarkivet.

2.2 Krigsarkivet har tillsyn 6ver myndigheternas arkivtjanst, d.v.s.
ser till att arkivtjansten ar andamalsenligt organiserad, att arkiven ord-
nas, fortecknas och vardas efter gallande regler och att utfardade
gallringsforeskrifter foljs. Detta sker genom radgivning, utbildning,
forteckningsgranskning samt vid arkivinspektioner.

2.3 Arkivinspektioner omfattar kontroll av arkivhandlingar, arki-
verings- och gallringsrutiner, arkivforteckningar, arkivbeskrivningar,
skrivmateriel, arkiviokaler m.m. (se avsnitt 22).

2.4 Krigsarkivet tar emot arkivhandlingar, gér gallringsutred-
ningar, faststaller gallringsforeskrifter samt granskar forslag till ny-
eller ombyggnad av arkivlokaler.

2.5 Krigsarkivets arkiv, samlingar och bibliotek ar tillgangliga for
allménhet och forskare.



3.1 Arkivtjanstens syfte uttrycks i arkivlagen (1990:782) pa fol-
jande satt:

"Myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas s&
att de tillgodoser
1. ratten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och foérvaltningen och
3. forskningens behov”.

Arkivtjanstens syfte ar alltsa vidare an den egna myndighetens be-
hov och man bor som arkivvardare hallai minne atttill ens “uppdrags-
givare” hor framtida generationer forskare av alla de slag.

3.2 En plan for arkivhandlingarnas forvaring i kris och krig skall
finnas.



4.1 Vid varje myndighet skall utses en som ar ansvarig for arkiv-
tjansten. Benamningen pa den befattning som har ansvaret skiftar
mellan olika myndigheter. Inom Foérsvarsmakten har den vedertagna
termen hittills varit arkivvardare. Andra synonyma ord ar arkivhand-
laggare och arkivansvarig. Den arkivansvarige bor ha en befattning
som medger dverblick dver hela organisationen, lampligen stabschef/
kanslichef eller motsvarande.

4.2 Som bitrade till den arkivansvarige kan arkivforestandare eller
med ett annat ord arkivredogérare utses. Varje arkivbildande enhet
bor ha en sadan befattningshavare som har hand om de praktiska goro-
malen med den egna enhetens arkiv.

4.3  Vid stérre myndigheter kan sarskild arkivarie behévas. Arkiva-
rie ar yrkesbeteckningen pa en person som genomgatt hégskoleutbild-
ning i arkivvetenskap.

4.4  Den arkivansvarige skall tillse att

- bestammelser for arkivtjansten finns i arbetsordningen (motsv.),

- arkivet organiseras pa sa satt att ratten att ta del av allmanna hand-
lingar underlattas,

- arkivbeskrivning uppréattas,

- arkivet ordnas och fortecknas,

- anvisningar lamnas vid gallring,

- obehdrig gallring inte sker,

- uppréatta rutiner for dverféring av handlingar till arkiviokal,

- foreskriven skrivmateriel anvénds,

- myndighetens arkivlokaler fran teknisk synpunkt &r tillfredsstal-
lande,

- ordningen ar god i arkivlokalerna,

- nycklarna till arkiviokalerna forvaras sakert.

4.5 Den arkivansvarige skall se till att nédvandiga kontakter med
Krigsarkivet uppratthalls.
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5.1 En myndighets arkiv bildas forst och framst av de allmanna
handlingarna fran myndighetens verksamhet. Det fysiska underlaget
for handlingen/uppgiften ar utan betydelse for fragan om det rér sig
om allman handling eller inte. Allmé&nna handlingar ar inte endast
skriftliga framstallningar utan aven t.ex. ritningar, kartor, fotografier,
filmer (dven mikrofilm), ljudband, videoband och upptagningar for
ADB. Nar en allman handling inte langre ingar i den aktiva hante-
ringen och handlaggningen blir den en arkivhandling.

5.2 I myndighetens arkiv ingar aven minnesanteckningar, utkast till
beslut, féredragningspromemorior och interna skrivelser, som har till-
fort ett arende sakuppgift eller i 6vrigt innehaller uppgifter av varde
for myndighetens verksamhet, allménhetens insyn, rattskipning, for-
valtning eller forskning och séaledes tagits om hand for arkivering.
Myndigheten skall se till att sddana handlingar tillfors arkivet.



6.1 Varje myndighet skall kontinuerligt planera och styra framvax-

ten av arkivet (arkivbildningen). Vid planeringen bor t.ex. féljande

beaktas:

- hur avgransningen och strukturen pa arkivet skall vara for att av-
spegla myndighetens verksamhet,

- vilka handlingar som skall gallras,

- vilka handlingar som kan innehalla sekretessbelagda uppgifter,

- vilka sokbehov som kan ténkas finnas pa kort och langre sikt,

- pa vilka medier handlingarna skall bevaras under olika faser hos
myndigheten samt

- hur framtida atersokning skall underlattas.
Planeringen kan resultera dels i smuktur fér arkivforteck-

ningen dels iférslag till gallringsforeskrifteroch slutligen i emplan

for langtidslagringav digitala upptagningar.

6.2 For myndigheter med omfattande arkivbildning bor en arkiv-
bildningsplan eller dokumenthanteringsplan uppréattas for att ge ett ef-
fektivt dokumentflode och ett stdd for fértecknings- och gallringsar-
betet.

6.3 Nar en myndighets organisation andras, skall konsekvenserna
for arkivbildningen beaktas. Vid storre forandringar bor kontakt tas
med Krigsarkivet.
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7.1 Handlingar skall framstéllas med materiel och metoder som ar
lampliga med avseende pa behovet av arkivbestandighet.

7.2 Fysiskt underlag eller med ett annat ord databarare fér hand-
lingarna/upptagningarna kan vara papper, mikrofilm, magnetband,

bandkassetter eller optiska skivor. Da beslut om val av databarare fat-
tas, skall hansyn tas till att handlingarna skall kunna framstéllas, han-
teras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstéllande satt.

7.3 Vid framstallning av handlingar skall endast sadana produkter
och kvalitetssystem anvandas som uppfyller Riksarkivets tekniska
krav. Detta galler t.ex. skrivare, fargband och kopiatorer.

7.4  Sveriges Provnings- och forskningsinstitut (SP) utger varje ar
en férteckning 6ver materiel godkand foér framstélining av bestandiga
handlingar.

7.5 Aven en produkt som inte finns medtagen pa den férteckning
som avses i punkt 7.4 kan f& anvandas av myndigheten. | dessa fall
maste dock myndigheten skaffa en s.k. leverantorsforsakran. En
leverantorsforsakran ar en rattsligt bindande forsédkran utstalld av le-
verantoren dar denne garanterar att produkten ifraga uppfyller de tek-
niska kraven i Riksarkivets foreskrifter.

7.6 Vid framstallning av pappershandlingar som ingar i arkiv-
bildningen skall myndigheten anvanda aldringsbestandigt eller arkiv-
bestandigt papper. Arkivbestandigt papper skall anvandas fér hand-
lingar som kan férvantas bli utsatta for stort slitage. Exempel pa sa-
dana handlingar ar diarier, register till diarier, arkivexemplar av utga-
ende skrivelser och tjanstemeddelanden/order. Endast mekaniska
radermedel far utnyttjas. Om digital information, t.ex. ur databaser,
endast skall bevaras som pappersutskrift kravs en gallringsféreskrift.
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7.7 Omen myndighet véljer att framstélla handlingarna som ADB-

upptagningar skall man fran borjan ta hansyn till att informationen
maste kunna 6verforas och konverteras till nya tekniska miljoer med
bibehallen lasbarhet och tillganglighet i de fall upptagningarna skall
bevaras for framtiden. Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om
upptagningar for automatisk databehandling, (ADB-upptagningar)
(RA-FS 1994:2, publicerad i TFG 801:940004) ger vagledning om
hur detta kan ga till. Krigsarkivet bor kontaktas for tillampningen av

dessa foreskrifter. Vid en leverans av ADB-upptagningar till Krigs-

arkivet maste sarskilda villkor uppfyllas (RA-FS 1997:7).

7.8 Vid scanning av pappershandlingar maste det finnas dels en
gallringsforeskrift, dels en fortldpande kontroll av lasbarheten for att
de ursprungliga pappershandlingarna skall fa forstéras. Den scannade
bildens upplésning och lagringsformat bér valjas med hansyn tagen
till att en pappersutskrift som motsvarar originalet vid behov skall
kunna framstallas.

7.9 Om en myndighet valjer att mikrofilma handlingar, skall
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om framstallning och han-
tering av handlingar pa mikrofilm (RA-FS 1991:4, publicerad i TFG
801:910036) redan fran borjan féljas i de fall filmen skall bevaras for
framtiden och de ursprungliga handlingarna gallras. Krigsarkivet bor
kontaktas for tillampningen av dessa foreskrifter. For gallring av de
ursprungliga pappershandlingarna kravs en gallringsforeskrift.
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8.1 Nar myndigheten framstéller blanketter, formular o.dyl. som
kan bli underlag fér inkomna handlingar skall hansyn tas till arkiv-
bestandigheten. For digitala formular som utgor allmén handling skall
det finnas rutiner fér hur dessa skall tas om hand och lagras med bibe-
hallen autenticitet och i sitt ratta sammanhang.

8.2 Allmén handling som inkommer i form av e-post bor arkiveras
i pappersutskrift, om inte hela arendehanteringen bevaras i digital
form.

8.3 Allmanna handlingar som inkommer digitalt lagrade pa diskett
eller annan databarare som inte uppfyller kraven pa arkivbestandig-
het, bor dverforas till databarare som myndigheten normalt anvander
for langtidslagring.

8.4 Om inkomna pappershandlingar scannas maste det finnas dels
en gallringsforeskrift, dels en fortldpande kontroll av lasbarheten for
att de ursprungliga pappershandlingarna skall fa forstéras. Den
scannade bildens uppldsning och lagringsformat bor valjas med hén-
syn tagen till att en pappersutskrift som motsvarar originalet skall vid
behov kunna framstéllas.
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9.1 Huvudprincipen vid ordnandet av arkivhandlingar ar, att varje
myndighets arkiv utgdér en enhet, som inte far sammanblandas med annan
myndighets arkivhandlingar (ursprungs- eller proveniensprincipen). En
myndighet, som dvertagit eller 6vertar arkivhandlingar fran annan myn-
dighet, skall halla det 6vertagna bestandet skilt fran det egna arkivet.

9.2 Oppna, hemliga och kvalificerat hemliga handlingar far inte
sammanblandas utan skall hallas atskilda, ordnas separat och redovi-
sas i skilda arkivforteckningar.

9.3 Ledande for ordningsarbetet ar att for framtiden bevara den ad-
ministrativa ordningen hos myndigheten saddan den var, da handling-
arna var "levande” bestandsdelar i myndighetens dagliga arbete.
Myndighetens korrespondens skall exempelvis bevaras i sddan ord-
ning, att en énskad handling kan tas fram med hjalp av myndighetens
diarier, daglistor och klassifikationssystem.

9.4 Inom varje myndighet uppstar i regel arkiv hos olika sektioner,
enheter (motsv.). Aven sarskilt organiserade ritningsarkiv kan fore-
komma. | regel ordnas varje sektions (motsv.) arkiv for sig. Om myn-
digheten har central diarieféring (registrering), arkiviaggs dock i regel
skrivelserna hos centralexpeditionen (motsv.).

9.5 Handlingar fran namnder, kommittéer, arbetsgrupper, projekt
m.fl. tillfalligt sammansatta organ skall tas om hand och ordnas. Ruti-
ner for detta bor utarbetas och dokumenteras.

9.6 En god arkivordning forutsatter en val skott expeditionstjanst.
Om arkivordningsarbetet borjar i expeditionen, hos sektion (motsv.),
dar befattningshavarna ar bast fértrogna med dithérande handlingar,
besparas myndigheten en méangd efterarbete i arkiviokalen. For
organisationsenheterna inom Férsvarsmakten hanvisas till Handbok i
expeditionstjanst (HEX).
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9.7 Il vissa fall kan det bli nédvandigt att vid ordningsarbetet gora
ingrepp i den ursprungliga ordningen genom en s.k. avstéllning. Detta
innebar, att vissa handlingar/uppgifter tas ut ur sitt sammanhang och
ges en ny ordning. Avstallning ur t.ex. en serie personalhandlingar kan
ske pa s satt, att nar en person har slutat sin anstéallning vid myndighe-
ten, lAggs hans eller hennes personakt i personnummerordning eller
alfabetisk ordning i en serie innehallande personalhandlingar for av-
gangen personal. Dessa handlingar arkivlaggs darefter i t.ex. tioars-
perioder.

9.8 Fardigordnade arkivhandlingar skall i arkivlokalen sa langt

mojligt stallas upp i den ordning, som forteckningen 6ver arkivet

anger. D& handlingarna stalls upp, bor god plats lamnas for nytillkom-
mande handlingar (accessionsutrymme).

9.9 Ordningsarbetet bér ske i ndra kontakt med Krigsarkivet.
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10.1 De nedanstaende punkterna géller i de fall arkivhandlingarna ar
framstallda p& papper. Angaende forvaring, etikettering m.m. av ljud-
band, videoband, fotografier, mikrofilm och elektroniska upptagningar,

som inte ar gallringsbara, bor kontakt tas med Krigsarkivet.

10.2 Arkivhandlingar, som inte ar gallringsbara, skall antingen bindas
eller laggas i arkivkartonger, buntomslag av kartong eller kortlador. Ar-
kivhandlingar binds i den omfattning som kravs med hansyn till hand-
lingarnas slitage och sakerhet. Foreskrifter angaende bindning av arkiv-
handlingar har utfardats av Riksarkivet (TFG 801:810094).

10.3 En arkivvolyms tjocklek bér inte dverstiga 9 cm.

10.4 Volymer, som inte skall gallras, forses med tydliga arkivetiketter.
P& dessa skall anges myndighetens namn, avdelning (motsv.), seriens
rubrik samt &rtal, seriesignum och volymens nummer. Aven andra be-
teckningar, som karakteriserar volymen, t.ex. saknummer, kan paforas
etiketten. Myndighetens namn far inte forkortas, savida det inte godkénts
av Krigsarkivet. Se exempel i bilaga 3. For volymer som innehaller H-
eller KH-handlingar skall sarskilda etiketter anvandas, dar det framgar att
volymen innehéller hemliga (M 7605-111620) respektive kvalificerat
hemliga handlingar (M 7605-111630).

10.5 Etiketter skall klistras fast med kemiskt lim. Gummerade eller
sjalvhaftande etiketter skall inte anvandas som arkivetiketter. Tejp
skall inte anvandas.

10.6 Vid storre ordningsarbeten bor etikettering inte ske forran
arkivforteckningen insants till Krigsarkivet fér granskning.

10.7 Gem och plastomslag far inte lamnas kvar i handlingar som
skall arkiveras.
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10.8 Tejp far inte anvandas vid lagning av papper eller annat under-
lag.

10.9 Om det uppstar skador pa arkivhandlingar t.ex. vid éversvam-
ning eller brand, bér kontakt tas med Krigsarkivet.

17



11.1 Varje myndighet skall upprétta en arkivbeskrivning. Den ar
tankt som en introduktion till arkivet och skall bl.a. ge information om
vilka slag av handlingar som finns i arkivet och hur arkivet &r organi-
serat. Fakta till beskrivningen kan hamtas fran t.ex. myndighetens
protokoll, verksamhetsberéattelser, organisationsplaner, reglementen
och telefonkataloger.

11.2 Om myndighet hos sig forvarar arkivhandlingar fran annan
myndighet, bor dven detta bestand forses med en arkivbeskrivning.

11.3 Om myndighet har upprattat separata arkivférteckningar for
olika sektioner (motsv.), kan det vara lampligt att Aven férse dessa del-
forteckningar med kortfattade arkivbeskrivningar. Radgor i detta fall
med Krigsarkivet.

11.4 | arkivbeskrivningen skall finnas uppgifter om

- myndighetens arbetsuppgifter och organisation (garna askadliggjort
i en tabla eller figur). Har skall ocksa redogoras for vilka organisa-
tionsforandringar som skett och vilka arbetsuppgifter som 6verta-
gits fran andra myndigheter,

- vilka &rendeslag och handlingar som ar typiska for verksamheten,

- vilka arkiv som myndigheten vardar. Man bor ocksd namna om
delar av arkivet forvaras utanfér myndigheten (exempelvis genom
leverans till Krigsarkivet eller genom att en utomstaende service-
byra utfor databehandling for myndighetens rakning). Likasa bor
noteras om myndigheten inforlivat handlingar fran andra myndig-
heter,

- sokingangar i arkivet/arkiven,

- sekretess som begransar tillgangligheten,

- gallande gallringsforeskrifter,

- vem som ar arkivansvarig.

- vem som ar personuppgiftsansvarig

18



11.5 Arkivbeskrivningen bor vara kortfattad, en a tva A4-sidor lang.
Framstallningens langd beror naturligtvis pa hur gammal, stor och
komplex organisationen &r. | manga fall kan det &ven vara motiverat
att uppratta en sarskild historik.

11.6 Arkivbeskrivningen skall hallas aktuell. | samband med att
myndigheten arligen kompletterar arkivforteckningen, ar det lampligt
att undersdka om aven arkivbeskrivningen behéver andras.

11.7 Arkivbeskrivningen skall bifogas arkivforteckningen.

11.8 Ett exemplar av arkivbeskrivningen skall séandas in till Krigs-
arkivet.

11.9 Exempel pa arkivbeskrivningar finns i bilaga 1.
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12.1 Over arkivhandlingar skall finnas arkivférteckning upprattad
enligt forsvarets forteckningsplan (se kapitel 13).

12.2 | bilaga 2 finns exempel pa arkivforteckning.

12.3 larkivforteckningen skall inte endast i arkiviokal befintliga ar-
kivhandlingar redovisas utan aven de handlingar som férvaras pa en-
heter (motsv.). Pa arkivforteckningsbladet skall d& antecknas pa vil-
ken enhet handlingarna finns.

12.4 Vid fortecknandet av mikrofilm/mikrofiche bor kontakt tas
med Krigsarkivet. Fortecknandet av dessa medier skiljer sig i vissa
avseenden fran fortecknandet av pappershandlingar.

12.5 Gallringsbara handlingar, d.v.s. handlingar som enligt en sér-
skild gallringsforeskrift skall forstéras, behdver inte redovisas i arkiv-
forteckningen.

12.6 Oppna, hemliga och kvalificerat hemliga arkiv skall redovisas i
separata arkivforteckningar.

12.7 1 regel fortecknas varje sektions (motsv.) arkivhandlingar for
sig. Jamfor dock 12.3 ovan.

12.8 Arkivforteckningen skall kompletteras av en arkivbeskrivning
(se kapitel 11). Den kan dessutom férses med en historik.

12.9 Arkivforteckningen skall arligen kompletteras.

12.10 Arkivforteckningen skall finnas i tre exemplar. Tva exemplar
skall foérvaras hos myndigheten (darav ett i arkiviokalen) och ett in-
sandas till Krigsarkivet.
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12.11 Foérkortningar bor inte anvandas i arkivférteckningen. Om
forkortningar anvands, maste en forkortningslista vara bifogad arkiv-
forteckningen.

12.12 Arkivforteckningen samt innehallsforteckningen skall skrivas
ut pa papper av kvaliteten Svenskt arkiv 100. Fortryckta blanketter
lagerhalls inte langre.

12.13 ADB-baserade férteckningsprogram kan anvandas. Innan ett
sadant program anskaffas alternativt utvecklas bor kontakt tas med
Krigsarkivet. Allméant kan sdgas att programmet bor vara EAD-
kompatibelt. EAD (Encoded Archival Description) ar en s.k. doku-
menttypsdefinition (DTD) enligt SGML-/XML-standarden som han-
terar arkivforteckningar digitalt och som underlattar utbyte av dem
aven pa internationell niva.

12.14 | arkivforteckningen redovisasskriersom hor till arkivet. En
serie ar en foljd av volymer eller handlingar som hér samman avse-
ende amne, funktion eller motsvarande (t.ex. diarier, utgaende skri-
velser, tjanstemeddelanden eller ett ADB-system).

12.15 Arkivforteckningen skall forses med ienehallsforteckning
Exempel finns i bilaga 2.

12.16 | arkivforteckningen redovisas serierna fordeladéupdud-
avdelningar Huvudavdelningarna (A, B, C etc.) ar faststéllda i For-
svarets forteckningsplan och betecknas med stora bokstaver. Se kapi-
tel 13 och bilaga 2.

12.17 Serierna betecknas med huvudavdelningarnas stora bokstaver
med tillagda siffror (A 1, B 1, C 1 etc). Siffrorna ar inte fasta utan skall
anvandas i l6pande f6ljd inom varje huvudavdelning (A 1, A2, A3
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osv). | olika myndigheters eller sektioners (motsv.) arkiv kan darfér
handlingar av samma slag komma att betecknas med olika siffror.
Denna beteckning benamseriesignum

12.18 Man kan vélja att sammanféra likartade serieuneleravdel-

ning, vilket innebar att seriesignum tillaggs sma bokstaver, exempel-
visAla,Alb,A2aochA?2b. Underavdelningen ar liksom huvud-
avdelningen en rubrik som inte innehaller nagra handlingar. Endast
serierna innehaller handlingar.

Exempel:
A Protokoll och féredragningslistor Huvudavdelning
A1l Styrelseprotokoll med bilagor Serie

A 2 Kommittéprotokoll med bilagor Underavdelning
A 2 a Byggnadskommitténs protokoll  Serie
A 2 b IT-kommitténs protokoll med bilagoBerie

12.19 Serierna skulle enligt tidigare géallande bestammelser betecknas
med romerska siffror. Arkivforteckningar som upprattats pa detta satt
skall inte andras. | alla nya forteckningar skall serierna dock beteck-
nas med arabiska siffror.

12.20 For varje ny serie skall ett nytt forteckningsblad paborjas.

12.21 Inom serierna skall varje volym redovisas pa en rad for sig och
dess volymnummer anges med arabiska siffror. En sarskild kolumn
finns for arkivalietyp, som anvands for att ange om en volym &ar inbun-
den, lagd i arkivbox etc. | de fall samtliga eller de flesta volymer for-
varas pa likartat satt, t.ex. i arkivbox, kan denna information lampli-
gen ges redan i arkivbeskrivningen.

12.22 Om de aldre delarna av ett arkiv har levererats till Krigsarkivet,
kan volymnumreringen fortsattas om sa ar lampligt.

12.23 Ockséa handlingar som annu inte lagts i arkivbox (motsv.) skall
fortecknas som en serie. Detta gors pa ett summariskt satt med angi-
vande av mangd (antal hylimeter), forvaringssatt (t.ex. hdAngmappar i
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ett arkivskap), sorteringsordning, avstallningsrutiner och lokal dar de
forvaras. Nar handlingarna sedan laggs i arkivbox sker fértecknandet
pa vanligt satt.

12.24 Kolumnen “Anteckningar” anvands nar en volym i en serie har
en benamning som avviker fran andra volymer i samma serie, om en
volym har register, vilka saknummer eller fédelsenummer volymen
innehaller. Anteckningskolumnen bor aven innehdlla andra under
ordningsarbetet gjorda iakttagelser som kan ha betydelse fér den som
anvander arkivférteckningen.

12.25 Om en serie upphor, skall i anteckningskolumnen noteras var
eventuell fortsattning finns. P& samma sétt skall upplysas om var
eventuella aldre handlingar av samma slag kan sokas.

12.26 | anteckningskolumnen bor ocksa anges om innehallet i en vo-
lym hor till olika serier. Volymen upptas med volymsignum endast i
den serie den framst tillhér och i vilken den kommer att vara uppstalld.
Pa Ovriga stallen i arkivforteckningen hanvisas till den serie dar voly-
men placerats, och ett vagratt streck gors i volymnummerkolumnen.
Exempel pa hur anteckningskolumnen kan anvandas finns i bilaga 2.

12.27 Ritningar och kartor, som inte ar bilagor till andra handlingar,
skall redovisas i arkivforteckningen. Myndighet, som endast har ett
fatal ritningar, skall férteckna varije ritning. Stérre ritningsarkiv kan,
efter 6verenskommelse med Krigsarkivet, fa redovisas summariskt i
arkivforteckningen. | dessa fall maste sarskilda ritningsforteckningar
finnas hos myndigheten samt redovisas i arkivférteckningen. Se ex-
empel i bilaga 2.

12.28 For registrering och fortecknande av fotografier hanvisas till
kapitel 21.

23



12.29 ADB-system som anvands vid myndigheten skall fértecknas,
bade avseende uppgifterna i databasen och de utdatalistor (motsv.)
som tas ut ur systemet.

12.30 Ett ADB-system utgor i regel en serie. Uppgifter som tagits ut ur
systemet volymfortecknas pa samma satt som pappershandlingar,
aven om volymen har kan utgéras av en mikrofilmrulle eller en digital
databarare. ADB-systemets benamning samt systemagande myndig-
het anges i anteckningskolumnen. Se exempel i bilaga 2. Vilken data-
barare som skall anvandas for arkivering bor framga av gallande
gallringsféreskrift.

12.31 Till varje ADB-system skall hora esystembeskrivningned
uppgift om kallkodsagare, driftsansvarig, systemets struktur, andamal
och anvéandargrupper, exportmoduler, operativsystem, programme-
ringssprak, anvanda teckentabeller etc. Exempel finns i bilaga 8.

12.32 Tl varje ADB-system som myndigheten ar systemansvarig for
skall aven finnasystemdokumentatioBenna kan for manga system
vara omfattande och innehaller redogdrelser for indata och utdata,
registrerings- och uttagsmajligheter, beskrivning av rutiner i systemet,
beskrivning av lagrade datas struktur, samband och definitioner samt re-
dogorelse for andringar i systemet. Hit hor ocksa anvandarmanualer samt
dokumentation rérande eventuella leveranser till arkivmyndighet. Exem-
pel pa fortecknande av systemdokumentation finns i bilaga 2.

12.33 Vid stora organisatoriska forandringar bor 6vervagas om det ar
lampligt att avsluta den I6pande arkivforteckningen och lagga upp en
ny arkivforteckning for den nya organisationen. Innan en sadan for-
andring gors, maste emellertid Krigsarkivet kontaktas.
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12.34 Vid storre forteckningsarbeten bor utkast till forteckning sdndas
till Krigsarkivet for granskning. Aven infér en leverans av arkivhand-
lingar till Krigsarkivet skall arkivforteckningen insandas for gransk-
ning.
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HUVUDAVDELNINGAR

A Protokoll och foredragningslistor.
Hit fors aven beslutslistor.

B Utgaende skrivelser och orde(tjanstemeddelanden).

Utgaende skrivelser fors till denna huvudavdelning, nar de forvaras
skilda fran inkomna skrivelser. Hit hor aven t.ex. stabsmeddelanden
och arbetsordningar samt arkivexemplar av egenproducerade trycksa-
ker och publikationer.

C Daglistor, register till daglistor, diarier, register till diarier

och klassifikationssystem

Till denna huvudavdelning fors t.ex. saknummerregister och myn-
dighetsregister samt dvriga register som avser korrespondensen.

D Forteckningar, register, matriklar och journaler.

Forteckningar och register fors till denna huvudavdelning, nar de inte
hanfor sig till korrespondensen eller ndgon annan serie. Till denna av-
delning hér myndigheternas systembeskrivningar.

E Inkomna skrivelser.
Till denna huvudavdelning fors inkomna skrivelser, nar de forvaras
skilda fran utgaende skrivelser.

F Utgdende och inkomna skrivelser ordnade tillsammans
samt handlingar ordnade efter amne.

Nar in- och utgaende diarieforda handlingar ar ordnade i akter hor de
hemma har. Detsamma géller samlingar av in- och utgaende handbrev.
Andra exempel pa handlingar i denna huvudavdelning ar personal-
akter (separat forvarade matriklar dock under D), dokumentation fran
projekt och arbetsgrupper, handlingar rérande kurser, évningar, inkdp
och ingangna avtal samt systemdokumentationer (teknisk informa-
tion, manualer m.m. rérande de olika ADB-systemen).
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G Réakenskaper.
H Statistik.

J Ritningar och kartor.

Till denna huvudavdelning fors ritningar och kartor, om de ar ordnade
som en sarskild serie. Hit fors aven forteckningar och register éver rit-
ningar och kartor.

K Fotografier, filmer, videoband och ljudband.

Till denna huvudavdelning hor fotografier, filmer, videoband och
ljudband, om de ar ordnade som séarskilda serier. Hit fors aven tillh6-
rande register. Mikrofilm (mikrofiche) av arkivhandlingar hér inte
hemma har utan fortecknas under den huvudavdelning som de filmade
originalhandlingarna hor till.

O  Ovriga handlingar.

Har aterfinns sddana handlingar, som inte lampligen kan foras till na-
gon annan huvudavdelning; t.ex. enskilda tjanstemans efterlamnade
papper eller pressklipp.

| bilaga 2 finns exempel pa arkivforteckningar uppgjorda efter denna
forteckningsplan.
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14.1 En férutsattning for att kunna bevara alla former av arkivhand-
lingar ar att de forvaras i arkivlokaler avsedda for sitt &ndamal - se
avsnitt 18 om arkiviokaler.

14.2 Arkivhandlingar som skadats genom brand, fukt eller andra
processer som angriper databararen kraver speciella konserverande
atgarder. Ta i sa fall kontakt med Krigsarkivet.

14.3 Alla databédrare har en begransad livslangd. Informationen
maste overforas till nya databarare i god tid innan nedbrytningen inne-
bar informationsférlust. Medan livslangden fér papper och mikrofilm
under ratt betingelser bor dverstiga 100 ar, kan digitala databarare visa
svaghetstecken redan efter 5 ar. Databarare som ar formellt godkanda
av Krigsarkivet vid leverans till arkivmyndighet aterfinns i Riksar-
kivets foreskrifter och allmanna rad om Overlamnande av upp-
tagningar for automatisk databehandling (ADB-upptagningar) till
Riksarkivet och landsarkiven, fortsattningsvis kallad RA-FS 19977,
men ta garna kontakt med Krigsarkivet for en diskussion om vad som
ar mest lampligt i dagslaget.

14.4 Vid bevarande av tekniska upptagningar, som rérliga bilder,
ljud och digitala data, ar den fysiska livslangden pa databararen bara
det férsta problemet. En upptagning ar en del av ett tekniskt system
som inbegriper saval hard- som mjukvara. Aven dessa system har en
begransad livslangd. Tekniska upptagningar behover darfér konver-
teras s att de ar lasbara pa det tekniska system som &r standard for
dagen. Analoga upptagningar, som har varit forharskande vad galler
inspelat ljud och bild under 1900-talet, férsamras vid varje kopiering
och konvertering. Motsvarande galler inte for digitala upptagningar,
forutsatt att konverteringarna gors pa riktigt satt.
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14.5 Vad géller digitala upptagningar beh6ver man ta sérskild han-
syn till akthetsaspekten. For att informationen ska behalla sitt fulla
varde som bevis eller kélla maste autenticiteten och integriteten forbli
intakt. Med autenticitet menas har att handlingens upphovsman,
framstallningstid och tillkomstférhallanden kan verifieras, medan in-
tegritet innebar att informationsinnehallet inte har andrats pa nagot
betydelsebarande satt.

For system i drift kan &ktheten sékras genom t.ex. elektroniska sig-
naturer och kryptering. For information som langtidslagras pa sepa-
rata databarare ar dock knappast detta ett hallbart alternativ, da signa-
turer kan ga forlorade vid konvertering av data medan kryptering gor
informationen olasbar utan tillgang till krypteringssystemet. Bevaran-
det av aktheten bor da istallet ses som en kedja av rutiner dar alla led
kan kontrolleras. Som exempel skall digitala upptagningar finnas i tva
exemplar som forvaras atskilda och dar rutinerna inte medger att
samma person kan fa tillgang till bagge exemplaren. Vid konvertering
till nya generationer bor ursprungsfilerna behallas for jamforelse.

14.6 De databarare som anvands for langtidslagring bor folja en
standardiserad datadisposition vad géller volym- och filstruktur. Av
Krigsarkivetgodkandalataorganisationsséterfinnsi RA-FS 1997:7,

dar man aven hittar de teckentabeller (datarepresentationer) som bor
anvandas, liksom godkanda standarder for datakomprimering.

14.7 Digitala filer bor langtidslagras i standardiserade format som
visat sig ha lang teknisk livslangd och som kan lasas pa flera tekniska
plattformar. Format som ar beroende av en speciell leverantor bor
undvikas, aven nar de ar marknadsledande. Format som ar formellt
godkanda av Krigsarkivet vid leverans till arkivmyndighet aterfinns i
RA-FS 1997:7, men ta garna kontakt med Krigsarkivet for en diskus-
sion om vad som ar mest lampligt i dagslaget.

29



14.8 Vid leverans av digitala upptagningar till Krigsarkivet stalls
specifika krav pa databarare, datadisposition och filformat - se avsnitt
20.

14.9 For att ge en snabb 6verblick 6ver myndighetens ADB-system
och vad dessa anvéands till skall systembeskrivningar upprattas.
Systembeskrivningen bor vara kort hallen och lattforstaelig. Syste-
mets namn, syfte, anvandningsomrade, anvandningstid och ansvars-
forhallanden bor beskrivas, liksom sekretessforhallanden och huru-
vida personuppgifter ingar.

14.10 Till alla ADB-system kréavs dokumentation. Dokumentationen

skall enligt géllande foreskrifter omfatta

- Oversiktlig beskrivning av systemet/applikationen. Hit hor en for-
djupad redovisning av den typ som ocksa skall aterfinnas i system-
beskrivningen.

- Redogorelse for indata och utdata.

- Redogorelse for registrerings- och uttagsmojligheter. Hit hoér
exportmdjligheter, gallringsregler, tidigare avstallning/gallring.

- Beskrivning av rutiner i systemet. Hit hor t.ex. anvandarmanualer,
och grunderna for utférda berékningar o.dyl.

- Beskrivning av lagrade data sdsom struktur, samband och defini-
tioner. Detta &r den viktigaste delen av dokumentationen och inne-
fattar beskrivning av moduler, relationer, kopplingar till andra sys-
tem, objektbeskrivningar, tabell-, post- och faltbeskrivningar, term-
kataloger, DTD m.m.

- Redogorelse for andringar i systemet/applikationen.

Om data avstalls fran systemet pa databarare behovs aven komplette-
rande dokumentation rérande databéraren, t.ex. nar, var och av vem
avstallningen gjordes, pa vilken maskinell utrustning, benamning och
storlek p& datamangder, beskrivning av databararen.
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14.11 De atgarder som skall vidtas for att bevara ett ADB-system
kommer att ske med manga ars mellanrum. For att fa en fungerande
rutin behovs en plan for langtidslagring. Denna beskriver vilka atgéar-
der som ska vidtas, vid vilken tidpunkt och av vem. Ett exempel pa en
plan for langtidslagring finns som bilaga 7.
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15.1 En myndighet far endast avhanda sig allmanna handlingar ge-
nom éverlamnande eller gallring.

15.2 Overlamnande far ske enligt féljande:

Till annan myndighet genom beslut (RA-MS) av Krigsarkivet.

Till arkivmyndighet genom dverenskommelse med Krigsarkivet (se

avsnitt 20).

Till enskilt organ genom beslut av regeringen. Regeringen kan be-
sluta om att inkomna eller upprattade handlingar hos statliga myn-
digheter far éverlamnas till enskilt organ och férvaras dar en viss
tid. Handlingarna forblir dock allménna.

15.3 Det finns tva typer av s.k. éverlamnandebeslut:

Beslut om éverlamnande

Nar Krigsarkivet beslutar att ett 6verlamnande far ske fran en myn-
dighet till en annan kan Krigsarkivet besluta att arkivet som éver-
lamnats forvaras atskilt fran andra arkiv.

Beslut om 6verlamnande och inférlivande

| vissa fall kan Krigsarkivet besluta att arkivet som dverlamnats far

inforlivas i den 6vertagande myndighetens arkiv.

Det ar viktigt att man i bada fallen gér noteringar om 6verlamnan-

det i de berérda myndigheternas arkivférteckning/beskrivning.
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16.1 Gallring innebér att allménna handlingar/uppgifter hos myn-
digheter forstors. | vissa fall betraktas 6verforing fran en databarare
till en annan som gallring om 6verfoéringen leder till:

- informationsforlust,

- fdrlust av mojliga informationssammanstéllningar,

- forlust av s6kmojligheter och

- forlust av mdjligheter att faststalla informationens autenticitet.

16.2 Huvudregeln ar att allménna handlingar/uppgifter bevaras. All-
manna handlingar/uppgifter far gallras endast med stod av lag, forord-
ning eller foreskrift. Detta innebar att det uttryckligen skall sta i en
forfattning att en handling far gallras - om inte skall den med automa-
tik bevaras.

16.3 For statliga myndigheters del ar det riksdag, regering eller

Riksarkivet som beslutar om gallring.
Gallringsforeskrifter aterfinns i:

- Lag. Exempel aLag om behandling av personuppgifter om
totalférsvarspliktiga(SFS 1998:938)

- Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS

- Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och an-
nan arkivhantering, RA-MS (fére 1992 heter serien Riksarkivets
gallringsbeslut)

- Krigsarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och an-
nan arkivhantering, KrA-MS (aren 1993-1995)

- Forsvarets forfattningssamling, FFS (aren 1993-1995). Dessa kom-
mer inom kort att publiceras i Riksarkivets férfattningssamling.
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Gallringsforeskrifter som ar mer generella till sin karaktar eller ror
flera myndigheter ar publicerade p& TFG (saknummer 801, fr.o.m.
1997 saknummer 09 884). Alla nu gallande foreskrifter utfardade av
Riksarkivet ar sokbara i en databas som finns pa www.ra.se.

16.4 Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om gallring av hand-
lingar av tillfallig eller ringa betydelse far tillampas av myndigheter
under Forsvarsdepartementet sedan 1997 (RA-FS 1997:6). Krigsarki-
vet geri TFG 09 884:980010 en presentation av och kommentarer till
RA-FS 1997:6.

Kommentarer till RA-FS 1997:6.

- Foreskrifterna skall tillampas pa handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse, om det saknas sérskilda gallringsfoéreskifter. Det &r vik-
tigt att komma ihag att de myndighets- och omradesspecifika
forfattningarna tillampagamfor reglerna i denna forfattning.

- Myndigheten skall besluta hur foreskrifterna skall tillampas. Myn-
digheten skall fatta ett formellt beslut, ett s.k. tillampningsbeslut
dar handlingar som skall gallras finns medtagna med gallringsfrist
(se bilaga 9).

- Myndigheterna skall skicka sina tillampningsbeslut till Krigsarki-
vet.

16.5 1de fall gallringsféreskrifter saknas eller om myndigheten 6ns-
kar att gallra en viss typ av handlingar skall myndigheten gora en
framstéllning om gallring till Krigsarkivet. Férsvarsmaktens férband/
skolor skall kontakta och radgtra med respektive arkivarie inom re-
gionen/motsv.

Utformningen av hemstéllan om gallringsforeskrifter varierar be-
roende pa om det endast ar en handlingstyp som skall gallras eller om
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hemstéllan ror ett komplext ADB-system eller motsvarande. |
Riksarkivets rapport 1999:@m gallring - fran utredning till beslut
finns ytterligare vagledning.

16.6 Nedan féljer nagra praktiska tips och forslag till tillvagagangs-
satt.

Inventering och analys

- Hela systemet/projektet inventeras.
- Handlingarnas offentligrattsliga status klargors.
- Forekomst av myndighetsspecifika foreskrifter undersoks.
- Vilka databarare som anvands specificeras.
- Vilka mgjligheter till uttag som finns inventeras.
- Handlingarnas/informationens anvandning och betydelse analyse-
ras.
- Samband med andra handlingstyper och system dras upp.
Som hjalpmedel kan man anvanda systemdokumentation, hand-
bocker m.m. Jamfor ocksd med foreskrifter for liknande system/
handlingsslag

Gallringsutredningens innehall och uppstallning

1. Bakgrund/historik
- Redovisning av handlingarnas sammanhang
- Flédesschema
- Rutinbeskrivning, order, organisationsskiss
2. Redovisning av handlingar som skall gallras med motiveringar och
gallringsfrister
Att ta hansyn till;
- Myndighetens egna administrativa behov av informationen.
- Finns krav pa offentlighets-, integritets- eller partsinsyn?
- Behov av information for rattskipning och forvaltning.
- Forskningens behov.
- Bevarande av sokingangar.
- Vilken dokumentation bevaras om denna verksamhet?
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- Kostnader vid bevarande.
- Omfattning (hyllmeter, megabyte eller annat tillampligt matt).

3. Gallringsplan
Har redovisas samtliga handlingar som skall gallras, men det &ar
bra att aven ta med det som skall bevaras. Finns arkivbildnings-
plan skall den bifogas som bilaga eller anvéandas istallet for en
gallringsplan.

16.7 Detar myndighetens skyldighet att halla sig informerad om gél-
lande gallringsforeskrifter. Gallringsforeskrifterna skall finnas sam-
lade hos den arkivansvarige/motsv. Hos varje sektion, enhet (motsv)
skall gallringsforeskrifter finnas tillgangliga.

16.8 Gallringsbara handlingar skall férses med pateckning om myn-
dighet/avdelning, innehall, ar och tidpunkt for gallring. Gallringsbara
handlingar skall forvaras atskilda fran handlingar som skall bevaras.
Gallrade handlingar skall férstéras.

16.9 Vid gallring av H- och KH-handlingar skall sarskilda sékerhets-

rutiner tillampas som garanterar att forstéringen ar fullstandig.
Forstoringen skall dokumenteras.
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17 Overforing av arkivhandlingar

till arkivliokal

17.1 Inaktuella arkivhandlingar skall arligen 6verforas fran sektion,
enhet (motsv.) till arkiviokal. Narmare regler for 6verforingen bor ut-
fardas inom myndigheten.

17.2 Inaktuella uppgifter ur databaser eller andra datasystem kan
med specificerade intervaller behdva tas ut ur systemet och avstéllas
pa sarskild databarare. Sadan avstallning bor regleras i en plan for
langtidslagring (se bilaga 7), da avstéllda data kraver kontinuerlig
vard for att klara langtidslagring.
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18.1 Foreskrifter om arkivlokaler aterfinns i Riksarkivets foreskrif-
ter och allmanna rad om planering, utférande och drift av arkiviokaler
(RA-FS) 1997:3.

18.2 Handlingar som tillhér myndighetens arkiv skall férvaras i
arkivlokal eller brandséakra skap som ger skydd mot:

- Vatten och skadlig fukt. Ror for vatskor far t.ex. inte dras genom
arkivlokalen. Finns det vattenr6r i arkiviokalen skall dessa forses
med dropp- och uppsamlingsrannor.

- Brand, brandgas och skadlig upphettning. Arkiviokalen skall vara
utford i speciell brandteknisk klass. Darutdver skall starkstrémsin-
stallationer som t.ex. avser belysning och uppvarmning inte place-
ras i arkivlokalen. Belysning skall frAnkopplas nar ingen vistas i
lokalen och frankopplingen skall utforas fran utsidan av arkiv-
lokalen. Brandslackningsanordning skall finnas i anslutning till
arkivlokalen.

- Skadlig klimat- och miljopaverkan. Arkivlokalen skall vara anpas-
sad till det arkivmaterial som férvaras dar - se bilaga 4.

- Skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst. Arkiviokalens
skyddsniva bestams av vilka handlingar som skall férvaras i arkiv-
lokalen. Finns det fonster i arkiviokalen skall de férses med skydds-
anordning. Nar arkivlokalen inte utnyttjas skall den hallas last.

18.3 Om en befintlig arkivlokal inte uppfyller kraven i ovan ndmnda
foreskrifter kan Krigsarkivet medge undantag fran reglerna. Saddana
medgivanden &r normalt féorenade med krav pa kompenserande
skyddsatgarder.
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18.4 Forslag till ny- eller ombyggnad av arkiviokal skall tillstéllas
Krigsarkivet for granskning i sa god tid fére det slutliga beslutet om
byggnationen att Krigsarkivets synpunkter kan beaktas.

18.5 Oppna handlingar och hemliga respektive kvalificerat hemliga
handlingar bor forvaras i skilda arkiviokaler alternativt i sarskilda
sakerhetsskap (H-handlingar) eller vardeskap (KH-handlingar) i
arkivlokalen. | de fall gallringsbara handlingar férvaras tillsammans
med handlingar som skall bevaras skall de hallas atskilda.

18.6 Skyddsrum far inte utnyttjas som arkivliokal.
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19.1 Lan utom myndighetens lokaler far ske for tjansteandamal till
annan myndighet och for forsknings- och studieandamal till myndig-
heter och institutioner som av Riksarkivet har erhallit inlaningsratt.
Kontakt bor tas med Krigsarkivet i tveksamma fall.

19.2 Utlan utanfér myndighetens lokaler i andra fall &n vad som
anges i 19.1 far ske endast efter medgivande fran Krigsarkivet.

19.3 Till enskild person far arkivhandlingar inte lanas ut utanfor
myndighetens lokaler.

19.4 Lan bor alltid ske mot kvitto. Lan utanfér myndighetens lokaler
far ske endast mot kvitto.

D4& en volym eller handling tas fran sin plats i arkivet for anvan-
dande utanfor arkivlokalen, bor dessutom en markering (lanesticka)
placeras pa dess plats och vara férsedd med uppgift om volymens/
handlingens beteckning, datum for lanet och lantagarens namn.

19.5 For utlan/kvittering av hemlig handling galler vad som sarskilt
foreskrivs av Forsvarsmakten respektive Rikspolisstyrelsen.
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20.1 En myndighet som upphor, skall i god tid dessférinnan ta kon-
takt med Krigsarkivet.

20.2 Om en myndighet har upphért och dess verksamhet inte har
Overtagits av annan statlig myndighet, skall, om inte annat dverens-
kommits, dess arkiv levereras till Krigsarkivet inom tre manader efter
upphdrandet.

20.3 Ovriga leveranser av arkivhandlingar sker till Krigsarkivet ef-
ter 6verenskommelse i varje sarskilt fall. Myndighet boér senast sex
manader i forvag till Krigsarkivet lamna en hemstallan om planerade
leveranser. Hemstallan bor innehdlla uppgifter om arkivbildare
(arkivbestand), tidsomfattning, offentlighetsgrad (Oppet, hemligt,
kvalificerat hemligt), omfattning uttryckt i hyllmeter (pappers-
handlingar) eller antal (filmer, filer, videoband, ljudband, kartor och
ritningar etc).

20.4 Krigsarkivet skall enligt arkivférordningen (1991:446 med
andring 1993:451, 1995:680) traffa 6verenskommelse med levere-
rande myndighet om ersattning for kostnader hos Krigsarkivet "for att
bevara, varda och tillhandahalla handlingarna samt for engadngskost-
nader i samband med dvertagandet”. For varje leverans sluts ett avtal
mellan Krigsarkivet och levererande myndighet.

20.5 Fortransport- och packningskostnader i samband med leverans
star den levererande myndigheten, som ocksa stéller personal till fér-
fogande.

20.6 Vid leverans skall arkivet vara fortecknat och gallrat. Innan le-
verans sker, skall arkivforteckningen vara godkand av Krigsarkivet.

20.7 Arkivforteckningar i fem exemplar, pa papper markt Svenskt
arkiv 100, skall medfélja leveransen. Ett kvitterat exemplar atergar till
myndigheten efter verkstalld leverans.
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20.8 Vid leverans av mikrofilm och elektroniska databéarare skall
sarskilt reversal med bilagor upprattas. Anvisningar och blanketter
erhalls fran Krigsarkivet.

20.9 Vid leverans av ADB-upptagningar skall dessa uppfylla
Krigsarkivets sarskilda krav pa standarder och format. Dessa finns pu-
blicerade i RA-FS 1997:7, men kontakt bor tas med Krigsarkivet for
att bestamma vad som bér gélla vid varje enskilt tillfalle.
Krigsarkivets leveransvillkor omfattar krav pa val av
- databérare,
- datadisposition,
- dataorganisation,
- datarepresentation och
- filformat
| samband med leverans av ADB-upptagningar skall &ven komplett
dokumentation dverlamnas.

20.10 Fore ett dverlamnande av ADB-upptagning bor en provileverans
goras. Krigsarkivet kontrollerar att provleveransen dverensstammer
med den leveransprofil som éverenskommits om och att dokumenta-
tionen och ADB-upptagningen stdmmer éverens.
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21.1 En myndighets allméanna handlingar kan aven besta av fotogra-
fier. Ocksa for fotografier galler att de skall framstallas, vardas och
forvaras pa ett satt som ar lampligt med avseende pa behovet av arkiv-
bestandighet. Fotografier skall fortecknas i enlighet med vad som
foreskrivs i kapitel 12. Vidare bdr sarskilt register 6ver myndighetens
fotografier foras for att pa detta satt sakerstalla bildernas kallvarde.

21.2 Fotografier ar mycket kansliga och kommer latt till skada vid

ovarsam behandling. Anvand darfor alltid bomullsvantar, undvik di-

rekt solljus, annan UV-stralning samt ovrig stark belysning. Anvand

filterpapper som underlag vid arbetet med fotografiskt material. Kon-
takta Krigsarkivet om det fotografiska materialet ar svart skadat och/
eller har angripits av mogel.

21.3 Fotografier paverkas latt av fororeningar i daliga forvarings-
material. For férvaring av negativ rekommenderar Krigsarkivet ku-
vert och/eller fickor av rent cellulosapapper (neutrallimmat och utan
alkalisk buffert), alternativt rent fiberpapper. Vid férvaring av foto-
grafier i fotokuvert skall fotografiets bassida vara vand mot eventuella
limskarvar. Val av andra forvaringsmateriel bor alltid diskuteras med
Krigsarkivet.

Fotografialbum bor hallas intakta.

21.4 Olika fotografiska tekniker och material har olika egenskaper
och darmed varierande aldringsbestandighet. Exempelvis har svart/
vit negativ film god bestandighet och negativ fargfilm lag bestandig-
het. Aldringsbestandigheten hos fargdiapositiv film varierar kraftigt
beroende pa vilken typ av process som anvands. Dessa aspekter bor
beaktas vid val av databarare.

Negativ respektive kopior bor forvaras var for sig.

Nitratnegativ avger nitrosa gaser, vilka paverkar andra fotografier
och pappershandlingar negativt och skall darfor inte foérvaras tillsam-
mans med andra fotografier och/eller andra arkivhandlingar. Kollo-
diumnegativ kan ocksa avge nitrésa gaser, varfor aven dessa bor for-
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varas separat, dock inte tillsammans med nitratnegativ. Vid forvaring
av nitrat- och kollodiumnegativ skall alltid negativfickor/kuvert av
papper anvandas.

21.5 Fotografier staller sarskilda krav vad géller arkiviokalens kli-
mat och utformning. For att motverka nedbrytning kravs dammifri luft
och ett jamnt klimat med |ag temperatur och lag relativ fuktighet. Se
bilaga 4. Darav foljer att kallare och vindar vanligtvis inte ar lampliga
arkivlokaler for fotografier. L&mpligen valjs en lokal utan fénster och
utan direkt kontakt med yttervaggar och tak. | arkivlokaler for foto-
grafiskt material bor inredning av plast och tré undvikas, vilket paver-
kar valet av saval golv-, vagg- och takmaterial. Forvaringsmabler
(hyllor och skdp m.m.) av ugnslackerad plat ar att rekommendera.
Hyllor och skap bor inte placeras i narheten av vattenbarande
installationer. Ett visst avstand mellan vagg och hylla underlattar luft-
cirkulationen och bidrar darigenom till ett bra klimat.

Myndigheter som av olika skal har svart att uppfylla kraven under
denna punkt bor kontakta Krigsarkivet, som kan lamna forslag pa al-
ternativa ldsningar.

21.6. Fotografier som ar allmanna handlingar bor registreras pa ett
sadant satt att de blir sokbara. Féljande uppgifter bor Iopande registre-
ras i ett negativregister:
- Arkivbildarens namn (myndighet motsv.).
- Negativ- eller flmnummer.
- Tidpunkt (n&r ar bilden tagen?).
- Topografiska uppgifter (var ar bilden tagen?).
- Vad forestaller bilden (kort bildbeskrivning).
- Biografiska uppgifter (vem/vilka finns med pa bilden?).
- Fotograf (vem har tagit bilden?).
- Teknisk information (t.ex. filmval, negativstorlek).

Krigsarkivet kan lamna rad och anvisningar om olika registrerings-
system, saval manuella som digitala, liksom hur retroaktiva
registreringsarbeten kan laggas upp.
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22.1 Krigsarkivet utévar tillsyn éver myndigheter som lyder under
Forsvarsdepartementet. | tillsynen ingar regelbundna inspektioner, da
myndigheternas arkivvard och dokumenthantering granskas.

22.2 Vid inspektionen skall den arkivansvarige narvara, d.v.s. den

person som har det évergripande ansvaret for arkivtjansten. Darutover
bor den/de befattningshavare som praktiskt arbetar med arkivfragor
narvara, t.ex. arkivarie eller arkivforestandare. Det ar vidare onskvart

att Krigsarkivets representant traffar chefen eller dennes stallféretra-

dare vid myndigheten.

22.3 Krigsarkivet besdker alla, eller alla huvudsakliga, arkiv-
bildande enheter. Det ar darfor viktigt att alla berérda enhetschefer,
arkivansvarig personal samt personer ansvariga for de olika ADB-sys-
temen ar pa plats i samband med inspektionen. Myndigheten skall i
god tid fore inspektionen till Krigsarkivet lamna forslag pa schema.

22.4 Efter inspektionen skriver Krigsarkivet en rapport som lamnas
till den besodkta myndigheten. Den bor delges samtliga befattningsha-
vare som medverkat vid inspektionen samt anmalas hos myndighetens
verkstéllande ledning/styrelse.

22.5 Vid inspektionen tas bl.a. féljande moment i arkivtjansten upp:

- Arkivbildning - t.ex. diarieférings- och @rendehanteringssystem
samt planerade organisatoriska férandringar.

- Handlingsoffentligheten vid myndigheten.

- Framstéllning av handlingar (avseende samtliga medier, inte minst
digitala handlingar).

- Arkivlokaler och handlingars férvaring och skydd.

- Arkivredovisning, d.v.s. om myndigheten i enlighet med gallande
lagstiftning har uppréttat arkivforteckning och arkivbeskrivning
samt beskrivning dver sina ADB-system.

- Gallring - hur gallande gallringsféreskrifter tillampas och om det
finns behov av ytterligare foreskrifter.
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Det nedanstaende ar naturligtvis ett urval.

* Arkivlagen (1990:782).
* Arkivforordningen (1991:446)

* Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1991:2) om
framstéllning och hantering av pappershandlingar.

* Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1991:4) om
framstallning och hantering av handlingar pa mikrofilm. Denna
RA-FS aterfinns pd TFG 801:910036 s 12-19.

* Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:10) om tekniska krav pa
papper.

* Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1994:1) om
vissa krav vid upphandling av skrivmateriel.

* Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1994:2) om
upptagningar fér automatisk databehandling (ADB-upptagningar).
Denna RA-FS aterfinns pa TFG 801:940004 som &aven innehaller
Krigsarkivets policy vad galler handlingar framstallda med modern
informationsteknologi.

* Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1997:3) om
planering, utférande och drift av arkiviokaler.

* Foreskrifter (RA-FS 1997:4) om andring av Riksarkivets foreskrifter
och allmanna rad (RA-FS 1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter.
* Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1997:6) om
gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse. Denna
RA-FS aterfinns pa TFG 980010.

* Foreskrifter (RA-FS 1997:7) om andring av Riksarkivets foreskrif-
ter och allmanna rad (RA-FS 1994:7) om 6verlamnande av upp-
tagningar for automatisk databehandling (ADB-upptagningar) till
Riksarkivet och landsarkiven.

46



* SPs forteckning over certifierad skrivmateriel. Utges av Sveriges
Provnings- och Forskningsinstitut en gang om aret.

* Handbok i expeditionstjanst. HEX 19%ller endast for
Forsvarsmakten.

* Bestandsoversikt Krigsarkivetdaktor Bjorn Gafvert del 1-7 och
9. Del 1-2 i Meddelanden fran Krigsarkivet XI:1-2. Sthim 1987. Del
3-7 i Meddelanden fran Krigsarkivet XV:1-5. Sthim 1994. Del 8 i
Meddelanden fran Krigsarkivet XVI. Sthim 1997. Redaktor
Evabritta Wallberg. Del 9 i Meddelanden fran Krigsarkivet XVII.
Vastervik 1998. Del 10 i Meddelanden fran Krigsarkivet XVIII.
Bohus 1999. Redaktdr Anders Degerstrom.

Del 1: Centrala myndigheter.

Del 2: Rattegangshandlingar. Kommittéer och kommissioner.

Krigshandlingar och krigsrustningshandlingar. Krigs-

kommissariatshandlingar. Diverse myndigheter och inrattningar.

Rullor, langder, tjansteforteckningar. Rakenskaper. Amnes-

samlingar.

Del 3: Militaromraden o.dyl. Férsvarsomraden. Inskrivningsom-

raden.

Del 4: Svenska regementen - infanteri och pansar.

Del 5: Svenska regementen - dvriga (kavalleriet, artilleriet, luft-

varnsforband, ingenjortrupper, signaltrupper, trédng-, intendentur-

och tygtrupper, kustartilleriregementen). Finska regementen

(fram t.0.m. 1809). Tillfalliga forband. Landstorm. Hemvarnsom-

raden.

Del 6: Flottans regionala och lokala enheter (inkl. Lotsvasendet).

Flygvapnets regionala och lokala enheter.

Del 7: Fortifikationens regionala enheter. Fastningar. Skolor.

Fabriker och forrad. Miloforvaltningar. Sjukhus. FN-forband

m.fl. Enheter i internationell tjanst. Diverse arkivbildare.

Stiftelser och fonder.

Del 8: Enskilda arkiv.
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Del 9: Kart- och ritningssamlingar, fotografier samt bibliotek

Del 10: Supplement och generalregister.
* Bevarandet av nutideiRiksarkivets gallrings- och bevarande-
policy. Uppsala 1995.
* Bohlin Alf, Allm&nna handlingarSthim 1988.
* Bohlin Alf, OffentlighetsprincipenSthim 1994.
» Elektronisk dokumenthantering. En réttslig problemorientering.
Riksarkivets rapportserie 2000:1.
e Granstrom Claes, Lundquist Lennart, Fredriksson KerAtikiy-
lagen, Bakgrund och kommentar&thim 1993.
* Guidelines on best practices for using electronic information
DLM-forum Electronic records 1997.
» Offentlighet & IT. Vagledning fér den offentliga férvaltningen
Statskontoret 1995:14.
» Offentlighet och sekretess i myndighets forskningsverksamhet
Riksarkivets rapportserie 1997:2.
e Om gallring - fran utredning till besluRiksarkivets rapportserie
1999:1.
* Redovisning av ADB-upptagning&iksarkivets rapportserie
1997:1.
* Svensson, Annalinnenas tradgard. Om att skapa, skota och
anvanda arkivSkrifter utgivna av Riksarkivet 12. 1999.
» Sodderberg Ulf, Forsvarsmakten - en ny myndighAgktiv, Sam-
halle och Forskning 1994:3.
* Ulfsparre Anna Christina (redirkivvetenskapLund 1995.
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EXEMPELMYNDIGHETEN

Arbetsuppgifter och organisation.

Exempelmyndigheten tillkom ar 1974, nar Arméns utbildningsavdel-
ning och Militarhistoriska kartverket upphérde. Fran borjan var det
tankt att verkets huvuduppgifter skulle besta i att formedla utbildning
pa en rad olika omraden, fran militar kartografi till raddningstjanst,

men i praktiken kom utbildning att formedlas dven av andra organ
under Forsvarsdepartementet.

En storre omorganisation skedde ar 1994, nar en rad uppgifter 6ver-
fordes till Militarhdgskolan (senare Forsvarshiégskolan) och skolor
ingadende i Forsvarsmakten och Statens raddningsverk. Nuvarande
och tidigare organisation framgar av bifogade organisationsskisser.

Grundlaggande uppgifter om Exempelmyndighetens verksamhet
finns i férordningen (1994:000) med instruktion for Exempelmyn-
digheten. Ytterligare uppgifter finns att hamta i arbetsordningarna,
serie B 3.

Myndighetens handlingar.

Av naturliga skal domineras arkivet av handlingar som ror utbild-
ningsverksamheten och som kan aterfinnas i saval serien med
diarieférda handlingar som de d&mnesordnade handlingarna rérande
myndighetens kursverksamhet (Utbildningsavdelningen, serie F 1 a-d).
Myndigheten har ocksa en kart- och ritningssamling, delvis harstam-
mande fran Militarhistoriska kartverket. Till de myndighetsspecifika
handlingarna raknas aven inkomna ansoékningar rérande forsknings-
medel som tid efter annan har delats ut av Exempelmyndigheten.
Systembeskrivningar och systemdokumentationer dver samtliga fore-
kommande ADB-system finns.

Arkiv som myndigheten vardar.

Exempelmyndigheten forvarar det 6ppna, hemliga och kvalificerat
hemliga arkivet fran 1974 och framat. Inga arkivhandlingar har leve-
rerats till Krigsarkivet. Foregangarna Arméns utbildningsavdelning
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och Militarhistoriska kartverket har daremot inlevererats, med undan-
tag av vissa handlingar (ritningar och kartor) som dQvertogs av
Exempelmyndigheten 1974. Y-regementets ritningssamling har in-
levererats till Exempelmyndigheten.

Om inte annat anges férvaras Exempelmyndighetens handlingar i
arkivboxar.

Sokingangar i arkivet.

De upprattade arkivforteckningarna ger en god overblick 6ver de
olika arkiven som Exempelmyndigheten forvarar. Soker man skrivel-
ser i ett visst arende bor man i forsta hand leta i diariet med tillhGrande
register och klassifikationssystem. Till ADB-systemen finns system-
beskrivningar som beskriver deras andamal och innehall (Central-
expeditionen, serie D 2). Till ritningssamlingen finns ett sarskilt regis-
ter i Access (Ritnings- och fotoavdelningen, serie J 2).

Sekretess.

| Exempelmyndighetens hemliga och kvalificerat hemliga arkiv finns
handlingar som ar sekretessbelagda enligt sekretesslagen (1980:100)
2 kap. 2 8. Sekretessen galler i hdgst 40 ar. | vissa fall kan dock sekre-
tessen vara an langre (sekretessforordningen, 1980:657). | de dppna
arkiven kan finnas uppgifter som &r sekretessbelagda med h&nsyn till
bl.a. enskilds personliga forhallanden (sekretesslagen 7 kap.).

Gallande gallringsforeskrifter.

En sammanstélining av gallande gallringsforeskrifter har bifogats
arkivbeskrivningen. Foreskrifterna finns hos myndighetens arkiv-
vardare.

Arkivvardare: Bdir NN.

Arkivansvariga: XX (Centralexpeditionens handlingar), YY (perso-
nal och ekonomi), ZZ (IT-fragor), AA (utbildningshandlingar), AA
(ritningar och kartor), OO (fotografier).
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Bilagor:

1. Sammanstallning av gallande gallringsforeskrifter.
2. Organisation fore ar 1994.

3. Organisation ar 2000.
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Arkivbeskrivning for Arméns underrattelseskola (UndS)

Upprattad i september 1998 i samband med inleverans av fortecknat
arkiv till KrA.

Inledning

Arméns underrattelseskola (UndS) 6ppna, hemliga och kvalificerat
hemliga arkiv for tiden 1994-07-01-1998-06-30 foreligger i denna
forteckning. Aldre handlingar (1983-) forekommer i viss utstrack-
ning.

Det kvalificerat hemliga arkivet bestar endast av arkivforteckning
och diarium, da inga handlingar upprattats och de inkomna var
gallringsbara. Forteckningen och diariet forvaras i det hemliga arki-
vet.

Historik

Underréattelseutbildning genomférdes pa bataljons-, brigad- och
fordelningsniva av officerare redan fran slutet p& 1950-talet i Uppsala.
Fran 1964 forlades utbildning till K 3 i Skovde och féljde 1984 med
regementet till Karlsborg. Se Historik Serie F 4.

UndS ar sedan 1994-07-01 en skola inom myndigheten Forsvars-
makten och erhdll i samband med detta ett nytt heraldiskt vapen. Sko-
lan verkade i Karlsborg till 1998-06-30.

Fran 1994 utokades utbildningsverksamheten och blev forsvars-
maktsintegrerad pa alla nivaer, detta gallde aven studie- och utveck-
lingsverksamheten.

Skolchefer vid UndS har varit 6vit Jorgen Elfving (1994-07-01—
1996-12-31) och 6vit Mats Goransson (1997-01-01-1998-06-30).

| samband med UndS nedlaggning, 1998-07-01, dvertas uppgifter
och traditioner av Forsvarsmaktens underrattelse- och sakerhets-
centrum (UndS&akC) i Uppsala.
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Organisation

UndS verksamhetsfalt har varit produktionsledning, studier- och
studiematerielférsok, funktionsansvar, utbildning till och av officer
samt grundutbildning.

Organisationsstrukturen har varit:

- Skolchef

- Stabsenhet

- Utbildningsenhet

- Utvecklingsenhet

UndS har varit hanvisade till K 3 (-<1997-12-31) och P 4/Fo 35 vad
avser stodprodukttion. Denna stodproduktion bestod, fran K 3 av
fastighetsservice med lokalvard, grundlaggande militar utbildning av
atta underréattelseassistenter samt administrativt stod i form av eko-
nomi, budget, inkop, personal och kameraltjanst. Stodet fran P 4/Fo
35, frdn 1998-01-01, avsdg i huvudsak endast det administrativa sto-
det.

C UndS har varit lokal produktionsledare sedan 1994.

| arbetsordningen (UndS ArbQ) har detaljer om organisation och
uppgifter varit redovisade.

Arkivtjanst

Samband mellan verksamhetsstéllets arbetsuppgifter och viktigare
handlingar.

Vid verksamhetsstéllet har registrerats utgdende och inkomna skri-
velser enligt KMA (Klassifikationssystem for Militira Arenden)
1994 och 1996 ars upplaga samt HEX 96 (Handbok i expeditions-
tjanst).

Verksamhetsstallet har vardat och forvarat det egna 6ppna, hemliga
och kvalificerat hemliga arkivet.

53



Sokingangar i arkivet

Se arkivforteckningar serie D 1 Arkivforteckningar.

Arkivférteckningen &ar det viktigaste hjalpmedlet for att bilda sig en
uppfattning om arkivets innehall. Soker man skrivelser i ett visst
arende bor man i forsta hand leta i diariet eller de register till diariet
som finns.

Sekretess som begrénsar tillgangligheten

I verksamhetsstéllets hemliga och kvalificerat hemliga arkiv finns
handlingar som ar sekretessbelagda enligt sekretesslagen (SFS
1980:100, kap 2, § 2). Sekretessen galler i hogst fyrtio ar. | vissa fall
kan dock sekretessen vara an langre (Sekretessforordningen SFS
1980:657). | det 6ppna arkivet kan finnas uppgifter som ar sekretess-
belagda med hansyn till bl a enskilda personliga forhallanden
(Sekretesslagen, kap 7).

Gallande gallringsforeskrifter

| skrivelse fran Krigsarkivet 1995-06-12 finns redovisat de gallrings-
beslut som géller fér verksamhetsstéllet. Denna skrivelse bifogas
arkivbeskrivningen.

Arkivvardare har varit bint Christina Pettersson (1994-07-01-
1997-01-31) samt bint Maria Johansson (1997-02-01-1998-06-30).
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ARKIVFORTECKNING/Innehallsforteckning
OPPNA ARKIVET

Exempelmyndigheten
Centralexpeditionen

A Protokoll och féredragningslistor O0BS. Bokstaverna A, B, C
etc ar fasta; sifferbeteck-
A 1. Beslutslistor ningen kan daremot va-

A 2. Disciplinmalsprotokoll riera. Om tex. inga utga-
ende skrivelser finns, far

den serie som heter B 2 [i
detta fall cirkular] serie-
signum B 1.

B. Utgéende skrivelser och order
(tjanstemeddelanden)

B 1. Utgaende skrivelser se exempel
B 2. Myndighetens cirkular
B 3. Arbetsordningar

C. Daglistor register till daglistqgrdiariet
register till diarier och
klassifikationssystem

C 1. Diarier 6ver utgaende se exempel
skrivelser

C 2. Diarier 6ver inkomna se exempel
skrivelser

C 3. Diarier 6ver utgaende och se exempel

inkomna skrivelser
C 4. Myndighetsregister
C5. Saknummerregister
C 6. Klassifikationssystem
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ARKIVFORTECKNING/Innehallsforteckning
OPPNA ARKIVET

D.

56

Forteckningarreqister matriklar
och journaler

D 1. Arkivférteckningar
D 2. Systembeskrivningar 6ver
ADB-system

Inkomna skrivelser

E 1. Inkomna skrivelser

Utg&ende och inkomna skrivelser

ordnade tillsammans samt handlingar
ordnade efter &mne

F 1. Utgaende och inkomna
skrivelser ordnade tillsammans efter
klassifikationssystem

F 2. Myndighetschefens handbrev

F 3. Systemdokumentationer

F 4. Handlingar rérande myndighetens
10-arsjubileum

se exempel

se exempel

se exempel

se exempel



ARKIVFORTECKNING/Innehallsforteckning
OPPNA ARKIVET

Exempelmyndigheten

Om myndigheten saknar
egen personal- eller ekono-
miavdelning/ motsv. bor fol-
jande anteckning gobras:

Personal- och ekonomiavdelningen

. ] ] ] Myndigheten ar hanvisad till
D.  Edrteckningarregistermatriklar - x-myndighetens personal-
och journaler avdelning.  Tjanstematrik-
lar m.m. arkiveras hos X-
D 1. Personalhandlingar myndigheten.
D la. Tjanstematriklar se exempel

D 1b. Journalkort

D 1c. Tjanstgoringsjournaler/
manadsjournaler

D 1d. Loneartskataloger

D 2. Inventarieférteckningar

D 3. Systembeskrivningar se exempel
Over ADB-system

F. Utgéende och inkomna skrivelser
ordnade tillsammans samt handlingar
ordnade efter &mne

F1. Systemdokumentationer se exempel

G. Rakenskaper
G 1. Arsbokslut och &rsredovisningar se exempel

G 2. Redovisningsplaner se exempel
G 3. Specifikationer till arsredovisningarna
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ARKIVFORTECKNING/Innehallsforteckning
OPPNA ARKIVET

Exempelmyndigheten

Utbildningsavdelningen

A.

58

Protokoll och féredragningslistor

A 1. Minnesanteckningar fran
avdelningsméten

Inkomna skrivelser

E 1. Inkomnaansékningar om
forskningsmedel

Utgdende och inkomna skrivelser
ordnade tillsammans samt
handlingar ordnade efter &mne

F 1. Handlingar rérande
myndighetens kurs-
verksamhet

F la. Kurskataloger och
presentationer

F 1b. Forteckningar 6ver
kursdeltagare

F 1c. Scheman

F 1d. Utbildningsmaterial

se exempel



ARKIVFORTECKNING/Innehallsforteckning
OPPNA ARKIVET

Exempelmyndigheten
Ritnings- och fotoavdelningen

D. Férteckningarregister matriklar och journaler

D 1. Systembeskrivningar

F. Utgdende och inkomna skrivelser
ordnade tillsammans samt
handlingar ordnade efter amne

F 1. Systemdokumentationer

J. Ritningar och kartor

J 1. Ritningar och kartor se exempel
J 2. Ritningsregister se exempel

K. Fotografier filmer, videoband och ljudband

K 1. Negativ se exempel
K 2. Negativregister se exempel
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Centralexpeditionen
Serie Seriesignum
Utgaende skrivelser B1
Tid Volym- Arkivalie- |Anteckningar
nummer typ
inom serien
Kronologisk ordning
1974 1
1975 2 Jan-juni
1975 3 Juli-dec
osv
1983 18 Jan-juni
1983 19 Juli-dec
1984- SeserieF1
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ARKIVFORTECKNING

Bilaga 2

OPPNA ARKIVET

Arkivbildare

Exempelmyndigheten

Avdelning

Centralexpeditionen

Serie

Diarier 6ver utgdende skrivelser

Seriesignum

C1

Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
1974-1977 1 bd
1978 2
1979 3
osv
1983 7
1984- SeserieC3
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Centralexpeditionen
Serie Seriesignum
Diarier 6ver inkomna skrivelser Cc2
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
1974-1976 1 bd
1977-1978 2 bd
1979 3
osv
1983 7
1984- Se serieC 3
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Centralexpeditionen
Serie Seriesignum
Diarier 6ver utgdende och inkomna skrivelser Cc3
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
1974-1988 fordes marju-
ellt diarium, aren 1974-
1983 med separata diafier
for utgdende resp. inkom-
na skrivelser.
1989 infordes diariefp-
ringssystemet DIANA.
Uttag av diariet med sdk-
listor pa& arkivbestandigt
papper sker fr.o.m. 1989.
Systembeskrivning, se se-
rie D 2 (original forvargs
pa  Forsvarshogskolan,
som &r systemansvarig
myndighet).
1974-1983 SeserieClochC?2
1984 1
1985 2
osv
1989 6
1990 7
1991 8
osv
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING

OPPNA ARKIVET

Arkivbildare
Exempelmyndigheten

Avdelning
Centralexpeditionen

Serie

Systembeskrivningar éver ADB-system D2

Seriesignum

Tid

Volym-
nummer
inom serien

Arkivalie-
typ

Anteckningar

64

1985-

Innehaller beskrivningg

av samtliga ADB-systein

vid Exempelmyndighg
ten.

18




Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Centralexpeditionen
Serie Seriesignum
Inkomna skrivelser El
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
Kronologisk ordning

1974 1 Jan-juni

1974 2 Juli-dec

1975 3 Jan-april

1975 4 Maj-aug

1975 5 Sep-dec

osv

1983 32 Aug-15 okt

1983 33 16 okt-dec

1984- SeserieF1
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET

Arkivbildare
Exempelmyndigheten

Avdelning
Centralexpeditionen

Serie Seriesignum
Utgaende och inkomna skrivelser F1

Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien

| saknummerordning.

-1983 SeserieB1ochE1.
1984 1 Saknr 010-123
1984 2 Saknr 124-379
1984 3 Saknr 400-490
osv
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Personal- och ekonomiavdelningen
Serie Seriesignum
Tjanstematriklar Dla
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
Artalen i tidskolumner
avser fodelsear. Maf-
riklarna ar ordnade |i
personnummerordning.
Matriklarna fér personefr
som slutat sin tjanst fois
till arkivet (avstalls) var
femte ar.
1910-1925 1 Avstallda &r 1980.
Personer avgangna
1974-1979
1926-1940 2 Avstallda &r 1980.
Personer avgangna
1974-1979
1941-1955 3 Avstallda &r 1980.
Personer avgangna
1974-1979
1915-1927 4 Avstallda ar 1985.
Personer avgangna
1979-1984
osv
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Personal- och ekonomiavdelningen
Serie Seriesignum
Systembeskrivningar éver ADB-system D3
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien

- Ingar i Centralexpedi-
tionen, serie D 2
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Personal- och ekonomiavdelningen
Serie Seriesignum
Systemdokumentationer F1
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
1985-1998 1 Lonesystemet F/SLOR
1988-1997 2 Ekonomisystemet
COSMOS
1997- 3 Ekonomisystemet
AGRESSO
1998- 4 Lonesystemet
PALASSO

R
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Personal- och ekonomiavdelningen
Serie Seriesignum
Arsbokslut och &rsredovisningar G1
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
Arkivlaggning har skett
enlighet med 20 § fo
ordningen  (2000:606
om myndigheters bokfq
ring och 4 § forordnin
gen (2000:605) om arsr
dovisning och budge
underlag.
Arsredovisningarna ha
framstéllts i systen
COSMOS 1988-1997,
AGRESSO 1998-.
1974/75 1
1975/76 2
1976/77 3
osv
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Personal- och ekonomiavdelningen
Serie Seriesignum
Redovisningsplaner G2
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien

1974/75-1976/77|
1977/78-1979/80
1980/81-1981/82
osv

WN P

Avser kontoplaner
och objektsplaner.
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Utbildningsavdelningen
Serie Seriesignum
Minnesanteckningar fran avdelningsméten Al
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
Serien innehaller krond-
logiskt ordnade protor
koll fran avdelnings-
ledningsgrupps-, arbets-
grupps- och projekt;
protokoll.
Serien innehaller vissp
luckor, och en del origi
nalprotokoll har ersatts
av kopior.
1974-1984 1
1985-1988 2

osv

72




Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Ritnings- och fotoavdelningen
Serie Seriesignum
Kartor och ritningar J1
Tid Volym- Anteckningar
nummer
inom serien
) Exempelmyndigheten ager foljande bhe-
Cirka 1700 - stand av kartor och ritningar:

1. Militérhistoriska kartverkets sal
ling, ca 7.000 aldre svenska och utland-
ska topografiska kartor fran tiden fore

1900.
2. Kartor fran tiden 1940-ca 1980, vilka
inkopts eller inkommit som géava till

Exempelmyndigheten. Cirka 2.000
3. Fasadritningar, huvudsakligen ka

funnits vid Y-regementet. 4.500 ri
ningar

4. Marina ritningar, ca 1950-199
vilka anvants i undervisningen.
2.000.

5. Elevarbeten 1974-1994. Mellgn
2.000 och 3.000 ritningar och skiss

Kartor och ritningar ingdende i sam-
lingarna 2, 4 och 5 finns registrerad
ritningsdatabasen RITA. For samling-
arna 1 och 3 finns manuella register| se
serie J 2.

Kartorna och ritningarna forvaras
Ritnings- och fotoavdelningen, ru
402, i sarskilda ritningsskap.

Qo
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING

OPPNA ARKIVET

Arkivbildare

Exempelmyndigheten

Avdelning

Ritnings- och fotoavdelningen

Serie
Ritningsregister

Seriesignum

J2

Tid

Volym-
nummer
inom serien

Arkivalie-
typ

Anteckningar

Ca 1700-1900
1920-1950-tal

1940-

74

Ar 1990 skapades i Acceq
en databas 6ver Exempe
myndighetens  ritningar
ritningsregistret RITA. Har|
finns uppgifter s& lang
bakat som 1940-talet fo

ritningar uppréattade av elt

ler inkdpta till Exempel-
myndigheten.
Systemdokumentatior

finns i serie F 1, system}

beskrivning i Centralex-
peditionen, serie D 2.

| gallringsbeslut RA-MS
1992:xx anges hur registrg

skall bevaras for framtiden,

Forteckning dver kartor
overlamnade fran Militar
historiska kartverket
1994.
Forteckning 6ver fasad-
ritningar 6éverlamnade
frdn Y-regementet.

Ritningsregistret RITA.

T m
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Ritnings- och fotoavdelningen
Serie Seriesignum
Negativ K1
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
Angaende register il
negativen, se serie K 2
Uppgifter om tid och fo-
tograf och i allmanhe}
motiv, har péaforts fotof
kuvertet.
Kronologisk ordning
inom volymerna.
1974-1980 1
1974-1989 2 Fotografier fran under
vishingen
1981-1994 3
1995- 4
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Bilaga 2

ARKIVFORTECKNING OPPNA ARKIVET
Arkivbildare
Exempelmyndigheten
Avdelning
Ritnings- och fotoavdelningen
Serie Seriesignum
Negativregister K2
Tid Volym- Arkivalie- | Anteckningar
nummer typ
inom serien
Serien innehaller
kronologiskt register till
serie K 1.
Serien innehaller aven
kontaktkopior.
1974-1985 1
1986-2000 2
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Bilaga 3

Exempel pa etiketter

Vasterbottens Sydkustens
regemente | 20/Fo 61 marinkommando
Stabsavdelningen Centralexpeditionen
Utg&ende och inkomna skrivel- Diarier 6ver utgaende
ser skrivelser

1976 1991

Saknr 100-935

SerieF 1 SerieC5

Volym nr 5 Volym nr 2

Gallringsbara handlingar kan mar-
kas pa nedanstdende vis, pa etikett
eller direkt pa volymen:

Forsvarsmakten Militdrhdgskolan
Sydkustens
marinkommando Kameralenheten

Centralexpeditionen S
Verifikationer

Diarier 6ver utgaende skrivelse

1995
1995
SerieC5

GALLRAS 1/1 2006
Volym nr 2

Rekommenderad etikettstorlek: 74x105 mm (A7) for stora arkivboxar. Anga-
ende serienumreringen se kapitel 12.
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Bilaga 4

Klimat och luftkvalitet i arkiviokaler

Forvaringsklimat

Temp +/24 1 RF?2 +/24h

papper 18°C +2°C 30%-40% 5%
magnetiska databarare 15°C +2°C 30% 5%
optiska databarare 18°C +2°C 30% 5%
Fotografi

s/v negativ 18°C +2°C 30% 5%
s/v pasiktsbilder 18°C +2°C 30% +5%
nitratnegativ 11° C +2°C 30% 5%
fargnegativ -5°C +2°C 30% 5%
fargdiapositiv -5°C +2°C 30% 5%
farg pasiktsbild -5°C +2°C 30% *5%

Luftkvalitet for fotografiskt material

Arbetande arkiv 4 Vilande arkiv®
svaveldioxid, SO2 < 1 mikrog/ m3 <1 mikrog / m3
kvaveoxider, Nox < 5 mikrog/ m3 <1 mikrog / m3
ozon, O3 < 25 mikrog / m3 < 25 mikrog / m3
fina partiklar < 75 mikrog / m3 < 75 mikrog / m3

1 Variation per 24 timmar.

2. RF betyder Relativ Fuktighet.

3 Med pasiktsbilder avses positiva kopior pa papper, plast eller annat material som
gjorts med ett negativ som utgangspunkt.

4 Med arbetande arkiv avses lokal dar man forvarar material som anvénds ofta.

5 Med vilande arkiv avses lokal dar man forvarar material som bor réras sa lite som

mojligt, t.ex. vardefulla orginalnegativ.
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Bilaga 5

Exempel pa negativregister

Myndighet/Organisationsenhet
Exempelmyndigheten, Fotoenheten

Film nr: Filmtyp Fotograf

1995:037 DIA, Kodachr. Jan Dahlstrém

Datum Dokumentation

1995-04-17 Tjanstemeddelande nr 57, Exempelmynd. skrivg
1995-04-11 Nr 19130: 11510

Uppdragsgivare Topografi/ort

Utb enheten Norra évningsfaltet

Huvuduppgifter

Utbildning av yrkesofficersaspiranter i markstrid under ledning av

mj Bjorn Gafvert, Utbildningsenheten.

120 135| Namn/Objekt 120 135
1 0| Framryckning under 1 19
skydd av terréng
1| somovan 20
2| somovan 21
3| MjGafvertinstruerar 22
truppen
2 4 | Framryckning under skydd B 23
av eld
5] som ovan 24
6 | somovan 25
3 7| somovan 9 26
8 | Anfalli 6ppen terrdng 27
9| som ovan
4 10| somovan 28
11 | som ovan med strids- 1p 29
fordon 90 30
12| somovan
5| 13| Pansarbandvagn 401 3
14| som ovan 11 32
15| Omgruppering
6| 16| OvltHorsell inspekterar 33
truppen 34
17 | Maskering av stabshytt 1p 35
18| som ovan
36

Namn/Objekt
Snabbt anfall med
splitterskydd. fordon
som ovan
som ovan
Atersamling och
genomgang
Mj Géafvert instr om
rorligt férsvar
som ovan
som ovan
som ovan
Malskjutning med
Ak5
som ovan
som ovan
Kn Uggla instr.
grupp om PSG 90
som ovan
Malskjutning med
PSG 90
som ovan
som ovan
Marsch tillbaka till
kasernen
som ovan

|
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Flodesschema - leveranser

Ett arkiv skall levereras.

Hemstallan fran myndigheten till Krigsarkivet

Krigsarkivet svarar pad hemstallan och kraver vid behov vissa for-
tydliganden och kompletteringar.

Lopande underhandskontakt med ansvarig handlaggare pa Krigs-
arkivet - utkast till forteckning for granskning, l6pande radgivning,
eventuellt rAdgivande besok m.m.

Datum for leverans faststalls, vanligtvis nar man borjar skdnja slu-
tet pa ordnings- och forteckningsarbetena (stora leveranser kan dock
krava langre framforhallning).

Nar arkivforteckningarna ar fardiga och kontrollerade kan arkivet
packas for transport.

Arkivvolymerna (boxarna) packas i vanliga ihopvikbara flytt-
kartonger med handtag (undvik FM:s Mob-kartonger!).

OBS Vid leverans av ritningar - kontakta Krigsarkivet

80

Anvand en kopia av forteckningen som packlista.

Packa arkivet “baklanges” i forhallande till forteckningen, sa att
de handlingar som allra sist skall sattas upp pa hyllan hamnar langst
in i lasthilen. Det ar bast att lasta ut KH - respektive H- arkiven
forst - foljaktligen ska de lastas sist in i bilen.

Sma KH-arkiv p& endast ndgra volymer kan levereras per post, sa
att dyra bevakade transporter kan undvikas.

Stora leveranser - mer an 30 hm - bor lastas pa pall i vanlig lastbil
med lift (undvik container). Hogst tre lager flyttkartonger, annars
kommer man ej 6ver trosklarna.

Lastbil med handlingar kan under natten st under bevakning pa
FMV- eller K 1 omradet. Kontakta Vakt/Sakchef pa respektive
myndighet.



- | Krigsarkivets dep& packar levererande myndighet upp handling-
arna pa hyllorna. Krigsarkivet representant kontrollerar endast att
uppackade volymer stammer mot forteckningen. Det behdvs alltsa
ofta flera personer fran levererande myndighet.

- Arkivforteckning upprattas i fem exemplar vid leverans; 1) kvitte-
rat exemplar vid leveransen (Krigsarkivet ink), 2) kvitterat exem-
plar ater till myndigheten, 3) exemplar till Krigsarkivet forskarexp-
edition samt 4 och 5) sakerhetsexemplar.

- Efter leveransen accessionsfor Krigsarkivet handlingarna och be-
kraftar mottagandet i skrivelse, dar ett kvitterat exemplar av for-
teckningen finns med.

- Leveransavtal - Krigsarkivet skickar tva exemplar for underskrift.
Det ena behaller myndigheten, det andra skickas i paskriven form
ater till Krigsarkivet.

- Krigsarkivet debiterar Forsvarsmakten centralt vid arets slut, d.v.s.
aldrig férbanden direkt.

Nagra dagar efter leveransen ar handlingarna tillgangliga for forskare
och allmanhet via Krigsarkivets forskarexepdition.

Kom ihag!

Se till att det mesta blir ratt fran borjan. Ni far sjalva ratta till eventu-
ella felaktigheter som upptécks vid leveransen. | annat fall debiterar
Krigsarkivet levererande myndighet for det merarbete som uppstar.
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Plan for langtidslagring for diarieforingssystemet DIANA

1. Exempelmyndigheten har 1999-09-22, dnr 23-1999/1247, fastsla-
git att utbver det av Krigsarkivet fastslagna bevarandet skall
diarieféringssystemet DIANA bevaras aven digitalt.

2. Avstéllning

Skrivelser eller arenden som har varit avslutade i mer an tre ar skall
varje ar i januari dverforas till en historikdatabas. Historikdatabasen
ar till sin uppbyggnad identisk med den aktiva databasen, men funk-
tionerna “lagga till” resp “andra” ar borttagna.

2.1. Urval
All registerdata skall inga i urvalet.

2.2 Ansvar
Expeditionen ansvarar for att avstallningen gors.

3. Arkivlaggning
Historikdatabasen skall vart femte ar arkiviaggas i ett system-
oberoende format pa en databarare i enlighet med Krigsarkivets in-

struktioner. Forsta arkivlaggningen skall ske i januari ar 2000.

3.1. Urval
All registerdata skall inga i urvalet.

3.2 Format

Tabellerna skall konverteras till ASCII-text, med fasta post- och falt-
langder - en fil per tabell.
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3.3. Databarare

Tabellerna skall, i dagslaget, sparas pa CD-R enligt ISO 9660. \oly-
merna skall etiketteras digitalt “DIANA0O01", “DIANA002" o.s.v.
Framstdlld CD och omslag skall markas “Exempelmyndigheten.
DIANA” samt kompletteras med tidsintervall fér data och volym-
etikett.

3.4. Kontroll

Framstalld CD skall kontrolleras vad géller lasbarhet. Tabellerna skall
darefter exporteras till File Maker Pro-applikationen “Dianatest”
varifran stickprovskontroller vad géller datadverensstammelse skall
goras mot DIANA-historik.

3.5. Arkivlaggning
Kontrollerad CD skall lamnas till centralarkivet for arkivering och
forvaras i sérskilt ADB-upptagningsarkiv.

3.6. Fortlopande vard
Databararens fysiska skick skall kontrolleras vart tredje ar.

3.7. Ansvar

Arkivenheten ansvarar for att arkivexemplar framstalls, kontrolleras
och vardas enligt ovan.
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Halso- och sjukvardsenheten
Patientjournalsystemet Melior

Inledning

1. Systemnamn: Melior

2. Kéllkodsagare: Siemens Helth Service

3. Overgripande systemagare: -

4. Informationséagare: Halso- och sjukvardsenheten
5. Driftsansvarig: ADB-avdelningen

6. Systemfdrvaltare: Kerstin Johansson, IT-enheten
7. Driftsperiod: Mars 1999-

Struktur och innehall

Struktur: Moduler som anvénds:
- Journaler
- Remisser (skickas ej elektroniskt)
- Korrespondens
- Scanning
- Lakemedel

Beskrivning: Vid kliniken gors journalanteckningar i Melior av
lakare, sjukskoterskor och sjukgymnaster.
Sekreterare skriver, efter diktat, anteckningar,
remisser och brev/intyg. Provsvar, remisser etc
scannas in i Melior.

Exportmodul: Finns ej.

Gallring: Har ej skett.

Avstallning: Har ej skett.

Sekretess: Sekretess enligt sekretesslagen som skydd for

patientens personliga integritet.
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Teknik

Storlek: 2546 Mb.

Programmeringssprak:  Klienten programmerad i C++.
Databas: Sybase SQL-server, UNIX-plattform
Operativsystem: Windows NT 4.0 (klient OS)
XML/SGML.: Ej forberett.

Teckentabell: ISO 8859-1
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Bilaga 9

Autentiskt exempel pa
tillampningsbeslut, gallring

Forsvarsmakten
Varmlands regemente

Var handlaggare

1999-04-16

09 884:60297

Stabssekt, Birgitta Karlsson, 0550-35120

Tillampningsbeslut till RA-FS 1997:6

| 2/Fo 52 beslutar tillampa RA-FS 1997:6 enligt nedan. | 2/Fo 52 har
innan gallringsfristen faststallts tagit hansyn till arkivlagen 3 § samt

RA-FS 1997:6 8 8.
Gallringsplan

Handlingar
Faxrapporter (redovisning av
utgdende fax)

Varningsmeddelanden

Annonsbestéllningar till dags-
tidningarna ang. skjutvarningar

Birgitta Karlsson
Arkivarie

Sandlista

KrA

Inom | 2/Fo 52
C Stabssekt
MAL-avd
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Anmarkning/gallringsfrist
Nar de ej erfordras for
tjansten
1ar

1ar



Arkivbeskrivning

Arkivbildningsplan

Arkivférteckning

Gallra

Gallringsfrist

Serie

Seriesignum

\Volym

Oversikt 6ver en arkivbildares arkiv,
arkivbildning och arkivverksamhet.

Plan som styr arkivbildningen hos en
arkivbildare och som kan innehalla
uppgifter om databérare, seriebildning,
arkivlaggning och gallring.

Sokmedel vari ett arkivs innehall
redovisas, vanligen systematiskt i serier
och volymer.

Forstora handlingar/uppgifter i arkiv
(OBS! Endast med stéd i lag eller
foreskrifter).

Tid som skall forflyta innan beslutad
gallring verkstélls.

Foljd av volymer eller handlingar/
uppgifter som uppkommit under
arkivbildarens verksamhet eller
genom senare ordningsarbete och
hér samman avseende amne, funktion
eller motsvarande.

Kodbeteckning for serie enligt
forteckningsplan eller i arkivforteckning.

Fysisk enhet som innehaller arkiv-
handlingar.
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A

Accessionsutrymme 15
ADB-system 23, 24
ADB-upptagningar 12, 42
Akter 26
Allmanna handlingar 5, 9, 13,
32,33
Analoga upptagningar 28
Anteckningskolumn 23
Arabiska siffror 22
Arbetsordning 8
Arkivalietyp 22
Arkivansvarig 8, 18, 45
Arkivarie 8, 45
Arkivbeskrivning 18, 49, 52, 87
Arkivbestandighet 11, 43
Arkivbildare 41, 44
Arkivbildning 10
Arkivbildningsplan 10, 87
Arkivbox 22
Arkivetiketter 16
Arkivexemplar 11
Arkivforestandare 8, 45
Arkivférordningen 5
Arkivforteckning 20, 41, 55, 81,
87
Arkivhandling 5, 9
Arkivhandlaggare 8
Arkivinspektioner 6, 45
Arkivkartonger 16
Arkivlagen 5, 7
Arkivlokaler 28, 38, 44, 78
Arkivlaggning 14
Arkivmyndighet 6
Arkivordning 14
Arkivvolym 16
Arkivvardare 8
Autenticitet 29, 33
Avstéllning 15, 30, 37, 82

B

Beslutslistor 26
Bestandighet 28
Bildbeskrivning 44
Bindning 16
Blanketter 13, 21
Bomullsvantar 43
Brand 17, 28, 38
Brandslackningsanordning 38
Brandsakra skap 38
Brandteknisk klass 38
Buntomslag 16

C
Cellulosapapper 43

D

Daglistor 26, 55
Databarare 28, 30, 42
Datadisposition 29, 30, 42
Datakomprimering 29
Dataorganisation 29, 42
Datarepresentation 29, 42
Diarieféring 14

Diarier 26, 55, 61

Digitala databéarare 24, 28
Diskett 13
Dokumentation 30, 42
Dokumenthanteringsplan 10

E

E-post 13

EAD 21

Elektroniska signaturer 29
Etiketter 77

Etikettstorlek 77
Expeditionstjanst 14
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F

FFS 33

Fiberpapper 43

Filer 41

Filformat 30, 42

Filmer 27, 41

Filterpapper 43

Fotografialboum 43

Fotografier 16, 23, 27, 43, 78

Fotokuvert 43

Fukt 28, 38

Fargband 11

Fargdiapositiv film 43

Fonster 38

Foredragningslistor 55

Forkortningar 21

Forstoring 36

Forsvarets forfattningssaml. 33

Forsvarets forteckningsplan 21,
26

Foérteckningar 26, 56, 57

Forteckningsblad 22

Forteckningsplan 20

Forteckningsprogram 21

Foérvaring av negativ 43

Foérvaringsklimat 78

Forvaringsmaterial 43

Forvaringsmobler 44

G

Gallra 87

Gallring 33

Gallringsbara handlingar 20, 77
Gallringsfrist 34, 87
Gallringsforeskrifter 33, 34, 36
Gallringsplan 36, 86
Gallringsutredning 35

Gem 16

Granskning av forteckning 24
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H

Handbrev 26

Handlingar ordnade efter amne
26

Hemliga arkiv 20

Hemliga handlingar 14, 16

Hemstéllan om gallring 34

HEX 14

Historik 19, 20, 52

Huvudavdelningar 21, 22, 26

Informationsférlust 28, 33

Inférlivande 32

Inkomna skrivelser 26, 56, 57,
65

Innehallsforteckning 21, 55

Inspektioner 45

Integritet 29

Inventering 35

J
Journaler 26, 56, 57
K

Kartor 23, 27,41, 73
Kemiskt lim 16
Klassifikationssystem 26, 55
Klimat 44, 78
Kollodiumnegativ 43
Konserverande atgarder 28
Konvertering 28, 29
Kopiatorer 11

Kopiering 28
Korrespondens 14, 26
Kortlador 16

Krig 7

Kris 7



Kryptering 29
Kvalificerat hemliga arkiv 20

Kvalificerat hemliga handlingar

14,16

Kvittering av hemlig handling 40

Kvitto 40
L

Leveransavtal 81
Leveranser 41, 80
Leverantorsforsdkran 11
Lim 16

Livslangd 28
Ljudband 16, 27, 41
Luftcirkulation 44
Luftkvalitet 78

Lan 40

Lanesticka 40
Langtidslagring 29

M

Magnetband 11
Magnetiska databérare 78
Matriklar 26, 56, 57
Mikrofiche 20

Mikrofilm 12, 16, 20, 27, 28
Minnesanteckningar 9, 72
Mogel 43

N

Negativ 75

Negativ fargfilm 43
Negativregister 44, 76, 79
Nitratnegativ 43

O

Optiska databarare 78
Order 26, 55
Ordningsarbete 23

P

Papper 28, 78
Pappershandlingar 11, 41
Personakt 15
Personalakter 26

Personalhandlingar 15, 56, 57
Plan for langtidslagring 31, 37,

82
Plastomslag 16
Pressklipp 27
Protokoll 55
Protokoll och féredragnings-
listor 26
Proveniensprincipen 14
Provleverans 42

R

Radermedel 12
Register 23, 26, 56, 57
Register till daglistor 26
Register till diarier 26, 55
Relativ fuktighet 44
Reversal 42

Ritningar 23, 27,41, 73
Ritningsarkiv 14, 23
Ritningsforteckningar 23
Ritningsregister 74
Romerska siffror 22
Rékenskaper 27,57

S

Saknummer 16, 23

Saknummerregister 26

Sammanstallning 6ver ADB-
system 64

Scanning 12

Serie 21, 22, 23, 24, 87

Seriesignum 22, 87

Skadegorelse 38
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Skador pa arkivhandlingar 17 Vardeskap 39

Skrivare 11 A
Skrivmateriel 6, 8

Skyddsniva 38 Aldringsbestéandigt 11
Skyddsrum 39 N
Solljus 43 O
Statistik 27 Overlamnande 32
Svart/vit negativ film 43 Oversvamning 17
Svenskt arkiv 21 Ovriga handlingar 27

Sveriges Provnings- och forsk-

ningsinstitut 11
Systembeskrivning 24, 26, 30,

64, 84
Systemdokumentation 24
Systemdokumentationer 69
Sakerhetsskap 39
Sokingangar 18

T

Teckentabeller 29

Tejp 16

Tekniska upptagningar 28
Tillampningsbeslut 34, 86
Tjanstemeddelanden 26, 55

U

Underavdelning 22

Upphord myndighet 41
Upplésning 13

Utgaende skrivelser 26, 55, 60
utlan 40

\Y

Vatten 38
Videoband 16, 27, 41
Volym 22, 23, 88
Volymnummer 22
Volymsignum 23
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