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FORORD

Broschyren "Minnenas tridgard — om att skapa, skota och anvénda arkiv™
4r tankt att informera och inspirera alla som kan tinkas komma 1 kontakt
med arkiv. Det kan gilla ansvariga for myndigheter, foretag eller andra
verksamheter som ger upphov till arkivhandlingar, men dven olika anvin-
darkategorier sasom forskare, journalister, skolelever m fl.

Forfattare dr forste arkivarie Anna Svenson vid Landsarkivet 1 Lund.
Hon har linge arbetat med fragor rérande réttsvdsendets arkiv och har

bl a skrivit arkivhandbocker for aklagarvisendet. Hon har ocksa bedrivit
forskning rorande svensk judisk historia och har forfattat boken "Noden

_en shtetli Lund” (1995). Dessutom har hon tolkat poesi fran danska och
engelska. Nir denna skrift trycks (varen 1999) dr hon anstilld vid FN 1

Geneve.

Per Jansson
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Rosorna dofta i vissna kvarter,
minnena viska och sjunga

Erik Axel Karlfeldt
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VARFOR AR ARKIVEN VIKTIGA?

Om en méinniska forlorar minnet kan hon inte lingre klara sig sjilv. Pa
samma sétt kan samhillet inte fungera utan sitt minne — arkiven. Var och
en av oss har sitt eget privata minne, men i arkiven finns vart kollektiva
minne, det som samhillet minns it oss och 4 véra vignar. I arkiven kan vi
oka vara kunskaper om det vi redan vet, men vi kan ocksa bekriifta eller
dementera ett skeende eller ett faktum — det som befinner sig bortom
minnet och bortom glomskan. ” Jag far mojlighet att letai arkiven, och jag
finner de namnlistor som de allierade hittade 1945 i Bergen-Belsen. —
Virlden gungar da jag finner mitt eget namn.”"

(]

[ minga ldnder finns det inga fungerande rutiner for registrering av
nytddda, och det innebir att miljoner minniskor inte kan bevisa sin
harkomst. I vissa samhiillen kan detta betyda att sidana barn kanske inte
far réte att ga 1 skolan eller ta del av olika sociala forméner. De kommer att
1 vissa avseenden sta utanfor samhillet. ”Quod non est in actis, non est in
mundo.”* Arkiven finns inte, alltsa finns inte heller manniskorna.

(]

En lagfart pa ett torp som utfirdats av inskrivningsmyndigheten vid en
tingsritt, en journal som innehaller uppgifter om en patient och hennes
sjukdom, ett skattekontors beslut om att godkénna de avdrag en forfattare
tagit upp 1 sin deklaration, planer over skogar som en gdng vuxit i det
landskap som nu dr slitt, medlemsregister i en bostadsrittsforening, brev
till en torparc 1 Smaland fran hans dotter som emigrerat till Amerika —
allt detta ar uttryck for den verksamhet som bedrivs i ett samhille, och
dokumentationen om denna verksamhet finner vi i arkiven. Samhiillets
olika bestandsdelar, fran den enskilda minniskan till myndigheten, fir-
man, klubben, alla bildar de varje dag arkiv och standigt behover de vinda
tillbaka till arkiven — sina egna och andras — for att samhillct ska kunna
fungera.

C]

Ordet ARKIV kommer fran det grekiska archeion som ir bildat av ordet
tor radhus, ambetsbyggnad. Fran att ha betecknat den plats dir handlingar
forvarades har ordet alltsa kommit att betyda handlingarna sjilva, det

' Ebba S6rbom (Ruzsica Schreiber), Boriom minnet, bortom glémskan (1988).

"Det som 1nte finns 1 handlingarna, det finns inte heller i virlden.” I den romerska riitten
betydde detta att det som inte stod 1 handlingarna inte heller fick anforas i processen.
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torvarade. Sambhillets kollektiva minne forvarades i den byggnad dir de
makthavande var verksamma, och stindi gt paminns viom hur makten och
arkiven héinger samman. Den politiska makten kan inte utévas utan
makten Over arkiven. Det finns manga exempel pa forsok att forinta
lolkgrupper eller hela folk, det som i vér tid har kallats for etnisk rensning.
I krig och konflikter hinder det att ocksa arkiv utrensas, forintas, for att
manniskor skall berdvas makten éver sin egen historia. Ritten att (a de] av
myndigheternas arkiv ir ett av demokratins viktigaste instrument. Om

den ritten inte dr tillgodosedd kan medborgarna inte kontrollera hur
makten utdvas.

{é"

Anda gir det inte att saga att arkivet “speglar verkligheten”. Det “iir
[...] varken troget verkligheten eller helt och héllet representativt for
dennautandet spelaren rolli denna verkli ghet.[...] Det geringa garantier,
sammanfattar inte, bekriiftar inte, slitari all synnerhet inte over konflikter
och spanningar [...] [det| spickar verkligheten med sina oldmpliga
tvarkast.”™ Arkiven har alltid upprittats i ett visst sammanhang, for ett
sarskilt andamal. De méste kritiskt granskas for att sedan tolkas. Den som
studerar arkiven maste fundera éver hur detta historiska vittnesbord har
kommut till. En del uppgifter har aldrig re gistrerats, kanske darfor att det
1den aktuella situationen inte fanns nagot behov avdem elleribland dirfor
att ett beslut om registrering aldrig verkstilldes. En mantalslangd — ett
slags skatteldngd — fran 1700-talet berittar sillan var de olika manniskor-
na var fodda, eftersom den uppgiften var onodig 1 det sammanhang dir
lingderna anvindes. En monstringsrulla for ett kavalleriregemente ger
detaljerade beskrivningar av de betydelsefulla hdstarna, men for soldater-
ha anges bara namn, alder och ldngd. I en betygskatalo g star det inte att
elevens dgon ir bruna, men en passansikan innehéller den uppgiften,
ettersom den har betydelse f6r att personen ska kunna identifieras.

0.

¢

Den svenska arkivlagen talar om myndigheternas arkiv som en del av
kulturarvet och ndmner de tre dndamal for vilka arkiven bevaras och
vardas: manniskornas ritt till insyn, behovetav up peifter {Or rattskipning-
en och f6r myndigheterna sjilva, och, pa lingre sikt, for torskningen.
Lagen giiller den offentliga sektorn, det vill saga myndigheter och
torvaltningar i stat, kommun och landstin g. Men de regler som giller tor

' Arlette Farge, Livets skira trdd. Vald, makt och solidaritet i 1'700-1alets Paris. Svensk évers.

(1939).
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myndigheternas arkiv bor vara ctt rattesnore ocksa for hela den privata
sektorn, vars dokumentation utgdr en betydande del av den samlade
mangden arkiv 1 Sverige.

¢

Denna skrift dr avsedd som en kort introduktion om arkiv. Den dr indelad
1 korta avsnitt som handlar om vad arkiv ar, arkivens skotsel, bevarande

och gallring, att finna ritt arkiv och sedan hitta1 arkiven, vad man far liasa

ochtadel av och, till sist, var arkiven finns. Skriften riktar sig till alla som
vill veta mera om arkiv.

v
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VAD AR ARKIV?

For den som vill vetamer om ett imne elleren héndelse dr det ofta naturligt
att 10rst soka sig till ett bibliotek. Arkivet iir f&r manga en okind killa til
kunskap, och fa vet i detalj vad det #r for skillnad mellan arkiv och
bibliotek.

Biblioteket innehéller utgivna bicker och andra skrifter. | motsats till
handlingarna i ett arkiv har bockerna och skrifterna inte nagot gemensamt
ursprung 1 en sirskild verksamhet. De har in get organiskt samband med
varandra. Den ena boken eller tidskrifien ir inte beroende av den andra,

utan var och en utgdr en avgriansad enhet. Bestandet biblioteket ir
resultatet av en personlig bedomning av vad som kan vara intressant och
vardefullt for den lasekrets som skall anviinda det.

(]

Hur definierar man d4 arkivet? I en klassisk uppslagsbok star att arkiv ir
“det bestand av handlingar som efterhand uppvuxit hos arkivbildaren till
foljd av dennes verksambhet. Handlingarna sjélva ha da utgjort ett led i
denna verksamhet och :iro féljaktligen att anse som materiella rester
darav.™ Definitionen stir sig tortfarande, trots den snabba tekniska ui-
vecklingen. Alltsa: arkivet dr bade ett led i sjalva verksamheten och en
f6ljd av den. Sjilva vixandet #r att likna vid en process som kallas for
arkivhildning. Arkivbildaren — den som bildar arkivet, den hos vilken
detta bestdnd av handlingar vixer fram — kan vara en myndighet, ett
fOretag, en organisation, en privatperson. Hos en myndighet med flera
enheter eller avdelningar kan det till och med finnas flera arkivbildare.
Arkivbildningen forsiggar da parallellt vid dessa olika enheter, och varje
arkiv bildar en avgriinsad helhet, fristiende frin de andra.

g

Med handling menas det som biir informationen, cller, somdet starien av
vara grundlagar, *framstillnin giskriftellerbild samt upptagning som kan
ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjilp-
medel.”” Sjilva informationen ir det viktiga, men vad som bir den ir
ovasentligt for att ndgot skall definieras som handling. ”Arkiv ir inte
papper, utan den organiserade samlingen av bevis/vittnesbord som 6 fakta,
beslut och transaktioner och séledes det effektivaste och mojligen unika
Instrument som gér det mojligt att faststilla vem som ir ansvarig for vad.”

g ey

¢

* Svensk uppslagsbok, artikeln Arkiv ( 1929).

TryckirihetsfGrordningen, 2 kap. 3§.

* Charles Kecskeméti, The Professional Culture of the Archivist. American Archivist vol. 50
1987,
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Anda till ganska nyligen utgjordes handlingarna i ett arkiv alltid av nagot
konkret, nagot man kunde ta pa: pappersdokument av olika slag, fotogra-
fier, kartor och ritningar, ibland ljudband eller kanske film. Men i vira
dagar framstills stora delar av arkiven pa elektronisk vig. De elektroniska
arkiven kan tyckas abstrakta, ogripbara. For att ta del av den information
de bar pa behover man tekniska hjdlpmedel. Tekniken gor det mojligt att
lagra enorma mingder av data billigt och pa minimalt utrymme, och det
gar ofattbart snabbt att soka bland dessa data. Informationen har blivit
tillgéanglig pa ett sitt som kan te sig revolutionerande. Mcn medan pap-
pershandlingar under gynnsamma fysiska betingelser kan forbli oforind-
rade 1 flera hundra ar forhaller det sig annorlunda med de elektroniska
handlingarna. De dr inte bara abstrakta utan ocksa émtéliga, de medier p&
vilka de dr lagrade skadas Litt och hallbarheten ir kort. Bade datorer,
disketter, magnetband och CD-ROM-skivor aldras snabbt, och for att inte

fOrstoras maste informationen lopande overforas mellan olika tekniska
generationer.

[

Arkivet inte bara dr en del av verksamheten utan ocksa de materiella
resterna av den. Ndr en myndighet upphor eller ett foretag 1dggs ner finns
arkivet kvar som ett tyst vittnesbord om den verksamhet som inte lingre
bedrivs. For att man ska kunna studera den verksamheten, eller andra
verksamheter eller delar av samhillet som just det arkivet kan ge upplys-
ningar om, dr det visentligt att arkivet behalls i den ordning 1 vilken det
en gang uppstod. Det betyder att det inte i efterhand far sorteras om. Om
brev som har kommit in {ran andra myndigheter har sorterats per avsin-
dare skall de behallas 1 den ordningen. Skrivelser som rér samma dmne
men som ingar i olika delar av arkivet far inte efterat plockas ut ur sitt
sammanhang och sorteras ithop for sig. Det hiinder att ett arkiv har rikat
1 oordning sa att den ursprungliga strukturen har rubbats. DA giller det att,
om mojligt, soka hitta tillbaka till ursprunget och aterstélla arkivet som det
en gang var. Ett arkiv far inte heller blandas ihop med ett annat, utan varje
arkiv utgor en separat och averinsad enhet.

i

Under tidigare arhundraden, faktiskt dnda till mitten av 1900-talet, var
myndigheterna 1 langa perioder relativt statiska nir det gillde organisa-
tion och arbetssitt. Arkivens uppbyggnad forblev darmed oforindrade,
och det gar 1 regel att bestdimma var en enstaka handling eller svit av
handlingar hor hemma. I nyare férvaltning sker omfattande och radikala
fordndringar med allt kortare intervall. Enheter slds samman, sma lokala
myndigheter ersétts av regionala eller centrala, och den lokala forvalt-
ningen utdvas av kontor eller avdelningar inom myndigheterna. Alla
dessa forandringar paverkar arkiven och arkivbildningen.
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En annan stor férindring i modern forvaltnin g ar att arkiven allt oftare
bestdr av andra informationsbérare in papper. Ettdrende eller en grupp av
arenden i samma dmne kan utgéras av flera typer av elektroniska hand-
lingar som har framstillts och lagrats pa olika sitt. Qlika myndigheter kan

ldggain uppgifteriett och samma ADB-register, och det kan vara svart att
veta vem som dr arkivbildare.

(]

Ett arkiv hos en statlig myndighet eller en kommunal torvaltning bestar
av de handlingar som kommit in till eller upprattats hos myndigheten eller
torvaltningen och forvaras dir. Dessa handlingar kallas allmcinna hand-
lingar. Handlingarna behéver inte j fysisk mening férvaras hos myndig-
heten, men myndigheten innehar handlingarna och férfogar éver dem:
ADB-upptagningarna ir till gangliga tor myndigheten.

Begreppet allmén handling definieras och fortydligas i tryckfrihetsfor-
ordningen (TF), och det intar en centra] plats i de forfattningar som giiller
for arkiven hos den offentliga forvaltningen.

{9y
¢

Handlingarna nar arkivbildaren pa manga olika sitt — brev som skickas
per post, faxmeddelanden, e-post, kanske med brfogade datafiler, band-
upptagningar, videofilmer. En utredning om ett brott som skickas {rin
polis till aklagare kan bestd av ett forundersokningsprotokoll skrivet pa
papper, ett antal fotografier, en videoinspelning av forhér med malsiagare
och ljudupptagningar av forhor med vittnen. Hos arkivbildaren upprittas
handlingar pd motsvarande siitt i flera olika former.

[

Arkivbildningen ir att likna vid en process, ctt organiskt viixande. En
tradgard later man inte vixa fritt: man lagger ut rabatter, planterar och sir
det som ska vixa dir, rensar ogris och beskiir traden. P4 samma sitt far
inte arkivbildningen g4 till hur som helst utan maste planeras och styras.
Bland de styrinstrument som anvinds iir registrering av handlingarna,
regler for hur olika slags handlingar skall sorteras — till exempel 1
nummerordning eller alfabetiskt — planer Gver arkivbildningen, dir man
kan kontrollera hur handlin garna skall ordnas in i arkivet, och planer 6ver
gallringen.
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HUR SKOTER MAN ARKIVEN?

Arkiven aren del av samhillets kulturarv. Ordet kulturary 4r ganska ungt
1 det svenska spréket; det dr belagt forsta gingen i en forelasning som
Viktor Rydberg holl 1887. Idag anvinds ordet kanske alltfor obetiinksamt,
men det kan vara ldmpligt att tinka efter vad det egentligen betyder. I
svenska akademins ordbok forklaras begreppet kulturarv som “vad ett
folk 1fraga om kultur Overtagit fran tidigare generationer.” Till kulturarvet
raknas ocksa sprak, litteratur, konstverk, traditioner, kulturlandskap. For
att dessa kulturens olika yttringar skall leva och overforas frin en
generation till en annan maste de skotas och virdas. Likadant ir det med
arkiven. Pa samma sétt som en kyrka restaureras och underhélls och
kyrkogardens gravar skots vardas ocksd kyrkoarkivet, som pa sitt sitt
berittar kyrkans, forsamlingens och traktens historia.

(4

Arkiv och arkivhandlingar utgér en del av kulturarvet inte bara genom den
information de bér. De ildre delarna innehaller kulturforemal som skall
vardas som sddana. Ofta ar de skrivna med vacker och rcgelbunden
handstil, 1 papperet finns fina vattenstamplar, banden 4r resultatet av ett
skickligt hantverk. En liten karta fran tidigare sckler kan for oss te sig som
ett konstverk, en omsorgsfullt utford akvarell — iven om den bara visar ctt
smalt vattendrag i en skinsk by. I vér tid har arkivhandlingarna oftast
reducerats till enbart informationsbérare, och de har sillan nigot storre
skonhetsvirde. Fran ldderbanden med guldbokstiver via klotband med
ryggar av textil har vi ndtt fram till 16sa pappersbuntar i arkivboxar eller
magnetband 1 dosor av plast.

%, }

Det som star i en text som skrivits pa papper eller i ett ordbehandlingsdo-
kument, det som syns och hors pa en videoinspelning, allt detta maste g4
att lasa och uppfatta lika linge som handlingarna skall bevaras. Det
betyder kanske fem eller tio ar for handlingar eller uppgifter som skall
gallras, men det innebdr odverskadligt 1ang tid for handlingar som skall
bevaras for eftervirlden. Riksarkivet har noga reglerat vilka olika mate-
rial och metoder som fdr anvindas nir det bokstavligen skrivs historia.
Reglerna omfattar papper, pennor, firgband, skrivare till datorer, faxar,
kopieringsapparater och mycket annat. Vissa handlingar har stor rittslig
betydelse och anviinds ofta (till exempel domar och beslut vid domstolar-
na). Sadan dokumentation far inte forvaras i 16sblad utan bor bindas, och

RIKSARKIVET o MINNENAS TRADGARD
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bindningen maste utforas pd foreskrivet satt. For handlingar som skall
bevaras digitalt galler separata foreskritter.
Det dr myndigheterna sjalva som ansvarar {or att reglerna 16ljs.

[

Aven om arkivet har skapats enligt alla konstens regler kan det hotas av
yttre omstindigheter. Hoten utgérs av brand och brandgasrok, vatten och
skadlig fukt, virme och damm, insekter och skadedjur. Men arkiven
riskerar ocksa att utsittas for stolder och averkan. Arkiven maste alltsa
skyddas. De skall forvaras i sdrskilda, avgrinsade lokaler som kan sta
emot brand, ir skyddade mot ldckage och har en sadan temperatur och
luftfuktighet att handlingarna trivs (papper och magnetband kan inte
forvaras 1 samma klimat utan skall forvaras 1 skilda arkivlokaler) och de
skall vara forsedda med sikra las.

(4
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"MAN KAN VAL INTE SPARA ALLT?”

Irddgardsmistaren rensar ogris som inte far bre ut sig i rabatterna eller pa
grasmattorna. Om han inte gér nagot it ogriiset blir det till sist svart att se
vilka vdxter som planterats cller stts enligt planen for tridgarden. 1
arkivetrensas ocksa ogriset. Kladdanteckningar, minneslappar och andra
handlingar som inte liingre behovs nir ett drende ir handlagt och klart, tas
bort sa att de inte skymmer sikten for de allminna handlin garna, de som
ska 1nga 1 arkivet.

v

Arkiven inom den offentliga sektorn vixer med tusentals meter varje ar.’
Den 6kade anviindningen av ADB-teknik har #nnu inte inneburit att
pappersmangden har slutat att vixa, bara att den viixer lAingsammare.
Det finns ingen ekonomisk och praktisk méjlighet att bevara alla dessa
handlingar, och det &r inte heller 6nskvirt att gora det.® En del av hand-
lingarna eller uppgifterna forstors. Precis som man i tridgarden gallrar
bland de odlade véxterna utfors gallring av en del av de allminna hand-
lingarna.

Stora delar av den information som arkiven innehaller har betydelse
under en begrinsad tid eller utgor underlag for uppgifter i andra handlin g-
ar 1 arkivet. En del uppgifter aterfinns littare i andra arkiv. Viss gallring
motiveras av behovet av skydd [6r den personliga integriteten.

Man sparar alltsd inte allt. I sjdlva verket beridknas det att over 80 % av
de allménna handlingarna gallras.

g %y

|

Det ar dyrt att bevara arkiv, oavsett medium. Pappershandlingar tar stor
plats. Bade papper, mikrofilm och foton kriiver riitt temperatur och skydd
mot brand och skadlig fukt. Videoband maste forvaras dammfritt. Hand-
lingar som upprittats elektroniskt dr visserligen inte skrymmande, men
det kostar pengar att vidta de tekniska atgirder som krivs for att informa-
tionen skall bevaras.

(]

Gallring av allmédnna handlingar innebir alltid att man inskrinker den
enskilda medborgarens ritt till insyn i arkiven och dirmed 1 myndigheter-
nas arbete. Den rétten dr inskriven i Sveriges grundlag. Dessutom kriiver

" 1991 bedoémdes den totala tillviixten av pappershandhingar inom den civila statliga sektorn bli
150 000 hyllmeter under 1990-talet. Statens arkivdepder, en utvecklingsplan till dr 2000. SOU
1991:31.

* Se vidare Riksarkivets broschyr Bevarandet av nutiden. Riksarkivets bevarande- och
gallringspolicy. 1995,
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arkivlagen att de handlingar som bevaras skall tillgodose ocksa forvalt-
ningens och forskningens behov. Bevarande dr huvudregeln, och gallring-
en ir alltid ett undantag fran denna regel. Allméinna handlingar far ddrior
aldrig gallras utan stdd i forfattning. De flesta foreskrifter om gallring av
handlingar hos statliga myndigheter utfirdas av Riksarkivet med stod 1
arkivlagen. Besluten miste motiveras, och de foregas av utredningar dar
berérda myndigheter, forskare och andra instanser far tillfdlle att lamna
synpunkter.

Det finns bestimmelser om bevarande och galiring ocksa for den
enskilda sektorn. Foretagen fér inte gallra sina verifikationer forrén efter
tio r, och originalkvitton som giller ”avdrag for inkomsternas forvarvan-
de”” maste finnas kvar hos privatpersonen eller foretaget lika lange som
skattemyndigheten behaller sjdlva deklarationen.

v

Bland de handlingar som numera gallras i alla myndigheters arkiv kan
nimnas ansokningar om personalens semester och andra ledigheter,
sjukanmailningar, uppgifter om I6ner. Handlingarna gallras ndr uppgifter-
na har forts in i personalens matriklar. PA samma sétt gallras pa sjukhusen
analysrapporter och laboratoriesvar sedan uppgifterna forts in 1 patient-
journalerna.

I de riittsliga myndigheternas arkiv galiras handlingar rorande vissa
ouppklarade brott sedan preskriptionstiden 10pt ut.

(]

Gallringen gér till s att handlingarna {Orstors. Elektroniska handlingar
utplanas. Detta géller oavsettomhandlingarna innehallerhemligauppgifter
eller inte.

e
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ATT HITTA RATT ARKIV

For att finna uppgifter i arkivmaterial méste man forst formulera sin fraga.
Man maste veta vad det dr man s6ker. Direfter far man ta reda pa 1 vilket
eller vilka arkiv som det éir meningsfullt att leta.

;6!

Nar det har intriffat en fartygsolycka skall befilhavaren pafartygetlamna
en sjoforklaring som innehéller en redogérelse for vad som intriffat. For
att finna den mdste man veta att den skall limnas in till den narmaste
tingsritt som fungerar som sjérittsdomstol. Tidi gare var det den ndrmaste
radhusritten i en stapelstad som skulle ta emot sjotorklaringen.

o
4

En person med nagon form av handikapp skottes vid forra sekelskiftet ofta
vid ett privat vardhem. Staten eller landstingen tog sa sminingom over
verksamheten, och idag har kommunerna hand om en stor de] av OMSOrg-
cn om de handikappade. For att finna riitt journal maste man forst ta reda
pa vem som var huvudman den aktuella perioden och direfter var arkivet
kan befinna sig.

4

En man domdes 1825 i en hiiradsriitt till doden f6r mord. Hur vet man om
dodsstraffet verkstilldes? Jo, man soker i lansstyrelsens arkiv bland
kronobefallningsménnens rapporter till landshévdingen. I normalfallet
var det ndmligen s3 att hovritten skulle faststidlla domen och sedan
meddela den till landshovdingen. Denne gav order till kronobefallnings-
mannen 1 det aktuella fogderiet, rekvirerade prist och bestillde skarpritt-
are. Befallningsmannen ordnade det praktiska och skaffade nattmin som
gravde ner den avriittade. Sedan skickade han en rapport till landshov-
dingen och meddelade att avrittningen hade agt rum. Landshovdingen
meddelade 1 sin tur detta till hovritten.

v

Nédr man anvéinder arkiv som har vuxit fram hos samhillets olika organ ar
det fruktbart att sétta sig in i férvaltningens uppbyggnad och historia,
liksom 1 den lagstiftning som &r tillAmplig.

e
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Vad gor det sa svart att hitta upplysningar om godsens tradgardsmastare
1 mantalsldngderna for 1 700-talet? Svaret ar att tridgardsmaéstaren rikna-
des till det adliga hushallet och dirmed var befriad fran mantalspenning.
Han behdvde alltsa inte registreras lika noggrant som de som var skyldiga
att betala.

[

Forgiives letar man 1 Lunds domkapitels arkiv efter uppgifter rorande en
officer i Karlskrona som 1810 ansokte om skilsméssa. Vartor? Jo, vid den
tiden [anns det ett siarskilt domkapitel som handlade kyrkliga fragor

rorande flottans personal. Det kallades amiralitetskonsistoriet. Dar be-
handlades ansokan, och 1 dess arkiv aterfinns handlingarna.

(4

Arkivforfattningarna innehaller numera krav pa att det for varje myndig-
het skall finnas en arkivbeskrivning. Det betyder en forvaltningshistorik
med redogorelse for hur arkivets innehall visar myndighetens arbetssitt.

Att arkivet atfoljs av en noggrann forklaring av organisation och omorga-
nisation ir sérskilt viktigt nér forvaltningen fordndras snabbt och ofta.

(3
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ATT HITTA 1 ARKIVET

Aktiesparklubben Appleti Lund bildades 1983 och existerade dinnu 1999,
Klubbens arkiv bestér av protokoll med bilagor, kopior av kallelser, revisions-
berittelser, bolagsavtal, verifikationer och kassabécker. Tillsammans ryms
handlingarna i tre arkivboxar som 4r vardera 55 millimeter breda.
Lansstyrelsen 1 Malmohus lin verkade mellan 1719 och 1996. De
delarkiv som dess olika avdelningar har avsatt upptar manga tusen
hyllmcter. Forutom pappershandlingar innehéller arkivet en stor mangd
ADB-register, bdde sddana som har lagrats i den enskilde tfjAnstcmannens

persondator och sadana som forts av olika centrala verk till vilka lins-
styrelsen varit uppkopplad.

i

Pa biblioteket finns det ett bibliotekskort eller en post i databasen for varje
titel. For att finna en bok om franska revolutionen letar man inom
dmnesomradet historia, betecknat K, med underavdelningen fér fransk
historia, Kj, eller direkt pé den titel eller den forfattare som man redan
kanner till.

Nagot system for uppdelning efter 4mne anvinds inte nir det giller
arkiven. Den som soker efter uppgifter diir méste dirfor g till viaga pa ett
annat satt an 1 biblioteket. De olika arkivhandlingarna har samband med
varandra. De har uppstatt 1 en verksamhet, ett sammanhang. Ordningen 1
arkivet—planen for tridgirden — har bevarats orord niar innehallet i arkivet
har inventerats och redovisats. For att det ska vara moijligt att finna en
uppgift géller samma princip i det lilla som 1 det stora arkivet, nimligen
att soksystemen dr knutna till arkivens egen ursprungliga ordning.

[ ]

De allra tlesta arkiv redovisas med hjiilp av ett schema, en plan. Planen har
gillt de senaste hundra aren och anvinds fortfarande. Att redovisa arkivet
skriftligt kallas for att forteckna arkivet, planen kallas forteckningsplan
och sjdlva redovisningen utgor en forteckning. Arbetet med att ordna och
torteckna skall helst utforas 1opande, sa att handlingarna i arkivet halls
samman och inte rdkar 1 oordning.

Forteckningsplanen delar in arkiven i olika avdelningar eller serier.
Inom serierna redovisas varje volym for sig.

For kyrkoarkiven giller en sirskild plan. Arkiven inom den enskilda
sektorn passar inte alltid in i den mall som giller fér myndighetssektorn.
De far ordnas och fortecknas efter planer som gors upp i anslutning till
deras arkivbildning.

e
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Arkivforteckningen anger de olika volymerna inom varje serte. Man kan
allts4 ta sin utgangspunkt i forteckningen for att bestélla eller ta fram den
konkreta volymen pé hyllan. Varje volym far ett unikt nummer inom
serien, och volymerna mirks ut med etiketter. Det ar bara serier dar
volymerna sa smaningom skall gallras som inte redovisas sa detaljerat.
Planen over arkivbildningen #r inte ett sokmedel. Den stakar ut rabatterna
och gangarna i trddgarden och berittar vilka slags vixter som skall
bevaras och vilka som skall gallras.

(]

I sjalva arkivet kan det finnas sokmedel som arkivbildaren sjalv har
upprittat. Ett sddant sokmedel dr diariet, som ofta dr den tydligaste in-
gingen till arkivet. Diarium kommer av det latinska dies som betyder dag,
och i diariet antecknas dag for dag de flesta handlingar som kommer in till
eller skickas ivig frin myndigheten. Med hjélp av diariet kan man sedan
ta reda pa handlingarnas plats 1 arkivet.

Sékmedel kan i efterhand ha gjorts upp for att det skall vara lattare att
hitta i arkivet. Med hjilp av alfabetiska eller topografiska register till
serier av handlingar som ir kronologiskt ordnade blir det mojligt att finna
uppgifter utan att behdva ga langa omvégar.

Med datoriserade sokmedel kan man manga ganger snabbt finna
uppgifter trots att utgangspunkterna ar fa.

i

¢

Den traditionella metoden for arkivredovisning passar inte utan vidare tor
arkiv som i delar eller kanske helt har vuxit fram 1 digital form. En databas
innehaller uppgifter som hor hemma i olika serier 1 forteckningsplanen.
Begrepp som ursprunglig ordning, volym och handling far andra betydel-
ser ndr det 4r friga om arkiv som inte existerar pa ett konkret sdtt. I de
moderna informationssystemen finns det i sjdlva verket inga fixerade
arkivhandlingar eller serier av handlingar. ”Kérnan 1 informationssyste-
met ir 1 stillet den abstrakta modell som informationen 1 systemet ar
strukturerad kring: rutiner, funktioner, data eller objekt.” Det pagar ett
intensivt arbete med att finna nya former och modeller f6r redovisning av
arkiven.

&

o Mats Burell, Arkiven och informationsteknologin. Arkivvetenskap, red. Ulfsparre, Stockholm
1995,
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En torskare soker litteratur av och om August Strindberg. Forskaren vill
ocksa vetai vilka enskilda arkiv det finns uppgifter om honom, samtidigt
som det vore intressant att tareda pa om nigra av hans digodelar och kanske
de tavlor han har mélat f6rvaras pd museer i Sveri ge. For att finna
relerenserna till arkiven kan han soka i Nationell Arkivdatabas (NAD). I
arkivdatabasen, ingéar uppgifter om arkiv som forvaras hos arkivinstituti-
oner, bibliotek och museer. Den gor det moyligt att finna och sammanstilla
uppgifter pa ctt sitt som for bara nigra ir sedan var tidsddande och ofta
otankbart. I framtiden kommer forskaren att finna uppgifterna om Strind-
berg genom att samtidigt séka pd hans namn i NAD och i bibliotekens och
museernas motsvarande databaser.

e
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VAD FAR MAN LASA?

Vem som helst fir ta del av arkiven hos svenska myndigheter. Denna
oppenhet giiller bade stat, kommuner och landsting, och denkan anvindas
inte bara av svenska medborgare utan ocksa av utlinningar och statslosa.
Om man besoker en myndighet for att lasa handlingar som inte dr hemliga
behover man inte legitimera sig; man behover inte heller tala om vad man
ska anvianda uppgifterna till. De &r alimént tillgdngliga sa snart de har
kommit in till eller upprittats och forvaras hos myndigheten.

Denna langtedende riitt till insyn har varit inskriven 1 svensk grundlag
i over tva hundra ar, och myndigheterna maste pa varierande satt hjalpa
dem som vill anvinda sig av den. Diarier och arkivforteckningar under-
Liittar sokandet, men personalen #r ocksa skyldig att 1 rimlig omfattning
hjilpa allmanheten tillratta.

L

Men allt #r inte ppet. Patientjournaler och socialakter, som innehaller
kiinsliga uppgifter om den enskilda ménniskan, polisens och dklagarnas
brottsutredningar, som hélls hemliga sa linge utredningarna pagar och
ibland #ven nar de ar fiardiga, uppgifter som ror kontroll av utlandska
medborgare, och som kunde skada de ménniskor de berdr och Sveriges
“forhallande till frimmande makt”, planer for rikets sdkerhet och forsvar
_alltdettautgorexempel pa arkivhandlingar somingen obehorig fartadel
av forrin uppgifterna har blivit sa gamla att kiinsligheten har upphort. Den
som uppgifterna giller har nistan alltid rétt att sjilv ta del av dem, och han
eller hon kan ge andra personcr fullmakt att ocksa gora det.
Forskare kan pa vissa villkor fa ta del av hemliga uppgifter.

P

v
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VAR FINNS ARKIVEN?

Nar man funnit vilken myndighet eller organisation som handldgeer det
arende man dr intresserad av tar man reda pa var sjilva arkivet finns. Dess
lokalisering ir inte alltid sjalvklar, men hiir ges nagra tumregler.

Sa ldnge en myndighet eller en kommunal {Grvaltning, til] exempel] ett
skattekontor, en socialférvaltning eller ett landsting, sjilva har behov av
sina arkiv brukar det forvaras anslutning till verksamheten. Landsting
och kommuner inrittar oftast et centralarkiv dit handlingarna successivt
tOrs ndr de dr inaktuella. Ibland finns ark; vetldnge kvar hos férvaltnin gen
eller kliniken, dirfor att det :ir praktiskt att ha tillgdng till det sa nira och
snabbt som mojligt. | manga kommuner [inns siirskilda arkivinstitutioner
—stadsarkiv ellerkommunarkiv - som fun gerar bade som arkivdepéer och
som tillsynsmyndigheter for de kommunala arkiven diir.

e

For de statliga myndi gheternas arkiv existerar en siirskild organisation av
arkivinstitutioner. Riksarkivet i Stockholm tillkom redan pa 1600-talet
som en depa for handlingarna i kungens kansli.

Sd smaningom har Riksarkivet blivit arkivmyndighet for hela den
centrala statliga forvaltningens arkiv. Det innebiir att det har kommit att
bli bide en depa dit arkiven levereras och tillsynsmyndighet for de arkiv
som annu forvaras hos myndigheterna sjdlva.

Krigsarkivet ar arkivmyndighet for samtli ga myndigheter inom forsvaret,

Landsarkiven dir ungefir hundra ar gamlaoch fungeraridag som depaer
och tillsynsmyndigheter i olika delar av lan det for de regionala och lokala
statliga myndigheternas arkjyv.

%"

Tdigare var statliga myndigheter skyldiga att leverera sina arkiv ull arkiv-
myndigheterna efter en viss tid eller nzir myndigheterna hade upphrt.

De forfattningar som giiller Idag reglerar inte nir leveranserna skall
ske; det sigs endast att myndigheterna skall svara for att handlingarna
[orvaras pa det sdtt som foreskrivs. Det in nebdr att manga myndigheter for
over handlingar til] arkivimyndigheterna vid stora omorganisationer och/
eller néir det ar mer rationellt att leverera. Men de kan ocksa viilja att hyra
andra arkivlokaler som upptyller de krav som stills i torfattningarna.

Riksarkivet och landsarkiven har numera ratt att begéra erséttning for
levererade arkiv.
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Bade Riksarkivet, landsarkiven och kommunala arkivinstitutioner tar
emol arkiv fran den enskilda sektorn. Stora bestand av arkiv fran foretag,
foreningar, gods, enskilda personer och manga andra forvaras hos arkiv-
myndigheterna. De 6verlamnas antingen som gavor eller som depositio-
ner. Den grundlagsfista ritten till insyn géller inte f6r dem, och det g0rs
overenskommelser om anvindningen i varje enskilt fall. Sa kan en pen-
sionerad utrikesminister Overlimna sitt privata arkiv pa villkor att hand-
lingarna inte utan tillstand fran familjen far lisas [0rran till exempeltjugo
ar efter hans dod.

En rad enskilda arkivinstitutioner har etablerats inom den enskilda
sektorn. Dir {orvaras bland annat arbetarrorelsens och manga av folkro-
relsernas handlingar.

Aven hos bibliotek och museer forvaras stora arkivbestand.

o

¢

For den som vill forkovra sig1tradgardens och tradgardskonstens historia
kan namnas att det efter sokning 1 NAD har visat sig att

Trddgdardsmastaregesdllskapets arkiv
forvaras 1 Nordiska musect,

Hallands pomologiska séllskaps arkiv

i Folkrorelsernas arkiv 16r sodra Halland,
Boras trddgardssillskaps arkiv

i Boras stadsarkav,

Frokontrollanstaltens i Hdrnosand arkiv
1 Landsarkivet 1 Hirnosand, och
Kungliga lantbruksakademins tridgardsavdelnings samt
Statens plantskolendmnds arkiv

1 Riksarkivet 1 Stockholm.
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