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PM
angéende arkivering

Vid en arkivkonferens htsten 1979 med deltagande av represen-
tanter for TCO-fdrbunden diskuterades bl a TCO:s arkivplan,
Konferensen fann att arkivplanen behdvde gdras till foremdl
for en dversyn. Arkivplanen har varit i bruk sedan starten

for tjénstemannardrelsens arkiv och en mé@ngd erfarenheter har
under den tid som gatt vunnits, inneb&rande att nya begrepp
har dykt upp och gamla h&ller p& att fdrsvinna. En arbetsgrupp
tillsattes med uppdrag att utfdra denna Bversyn varvid sér-
skild uppmédrksamhet skulle &gnas den tidigare uppgjorda PM-en
angdende arkivering.

I detta sammanhang kan det ocksd& vara lampligt att erinra om
vissa principer som méste vara g&dllande vid all arkivering
(slutfdrvaring).

Vad som fdr framtiden ska bevaras &r i forsta hand sédana
handlingar, som har ett forbundshistoriskt, vetenskapligt
eller kulturhistoriskt vérde. Vad detta innebdr maste vara
respektive arkivt jénstemans sak att avgora, Det sté@ller sig
vdldigt svért for att inte sZga omdjligt att st&lla upp gene-
rella principer. N&gra exempel p& ovan angivna varden kan dock
noteras. S&lunda utgdr protokoll fré&n kongresser, styrelse och
liknande organ ett exempel p& handlingar som belyser utveck-
lingen inom en organisation, liksom verksamhetsberdttelser och
viktigare férhandlings&renden. Vidare hor till denna kategori
dven handlingar som visar den ekonomiska utvecklingen inom
organisationen, Skriftligt och tryckt material (broschyrer,
tidningar t ex) bdr ocksd sparas som belysning av utvecklingen.

Handlingar ska i stdrsta mo jliga utstrdckning endast fdrvaras
pd ett hall, innebdrande att handlingar utf&drdade av en orga-
nisation inte behdver slutfdrvaras av annan organisation. Man
méste alltid kunna utgd frén att den som utfédrdat en handling
ocksé& arkiverar den i de fall den har s&dant vdrde att den
bor sparas. Det &r ocksd& angeldget framhdlla att en handling
alltid ska fdrvaras s& nara "k&allan" som mdjligt. Detta med-
for att lokala och regionala organs handlingar inte ska fdr-
varas i det centrala arkivet utan Overldmnas till ndrmaste
folkrdrelsearkiv eller liknande. Forteckning dver lokala
arbetarrdrelse- och folkrodrelsearkiv &terfinns i bilaga 2.

Ndr det sedan g&ller arkivplanen och dess anvandning &r det
viktigt att komma ihdg varfdr man har en sé&dan., Det vore helt
meningsldst att arkivera handlingar om man inte har dem ord-
nade p&d sé&dant sdtt att de 18tt kan &terfinnas for kommande
forskning. Ett problem som inst&dller sig vid upprédttandet av
en arkivplan &r att det &r hart n&r omd jligt gbra den sédan
att varje grupp blir helt renodlad. Dessutom &r det ju s& att
det alltid dyker upp handlingar med inneh&ll av sadan art att
handlingen kan héanfdras till mer &n en grupp. Detta bor dock
inte vara né&got stort problem. Ty den som har att ta fram en
s&ddan handling ur arkivet vet att om handlingen inte kan hittas
under ett kodnummer s& finns det som regel ett annat som kan
vara té@nkbart och dédrmed &r i de flesta fall det problemet ur
varlden. Av detta foljer ocksd& att det &r arkivt janstemannens
sak att ta fram en viss efterfrdgad handling. Detta innebér i
sin tur att det méste ankomma p& den som skdter arkivet att
vara med och ta stdllning till hur arkivplanen ska se ut,



I samband med bearbetningen av arkivplanen (bilaga 1) har en
6versyn gjorts av tidigare PM angdende arkivering. I det fol-
jande redogdrs i stora drag for vad som bSr sparas och vad
som kan makuleras,

10 Handlingar rdrande forbundets tillkomst

Samtliga handlingar sparas.

20 Protokoll

Kongress-, representantskaps-, riksstédmmo-, forbunds-
rdds-, forbundsstyrelse- och arbetsutskottsprotokoll,

Detta innebdr att protokoll frén samtliga beslutsfattan-
de instanser rdrande hela organisationen samlas hér,

Samtliga protokoll sparas, Ovriga protokoll se kodnummer
312, 313, 316, 318, 320 eller under resp. sakomrade.

301 Kongresshandlingar

Motioner och yttranden d&rdver, inbjudningar till kon-
gressen, deltagarforteckningar, ovriga handlingar i an-
slutning till kongressen samt viktigare korrespondens,

Handlingarna sparas.
Om motionerna finns tryckta kan originalmotionerna ut-

gallras.,

302 Representantskaps-, riksstédmmo-, fdrbundsrédds-, forbunds-
styrelse- och arbetsutskottssammantrédden

Forslag, motioner och Bvriga handlingar samt viktigare
korrespondens sparas.,

303 Verksamhetsberdttelser

Sparas.

311 Forbundsstadgar

Sparas,

Om exempelvis en stadgekommitté& forberett stadgedndringar
na och olika forslag forelegat bdr dessa handlingar foOr-
varas tillsammans med det antagna fdrslaget.

312 Specialfdreningar

Till detta omrdde h&nfores ockséd permanenta organ,

Protokoll, kassabdcker, stadgar och verksamhetsberdttel-
ser, handlingar rorande verksamhetsomrddet och viktigare
korrespondens sparas.,



313 Lokalorganisationer

Protokoll, kassabdcker, stadgar och verksamhetsberdttel-
ser, handlingar rdrande verksamhetsomrédet samt viktiga-
re korrespondens sparas,

Lokalorganisationernas arkivmaterial bor i férsta hand

forvaras hos folkrorelse- eller landsarkiven med undan-
tag for Stockholm,

314 Organisationstvister och grédnstverenskommelser

Viktigare handlingar sparas,

316 Kommitt&er och arbetsqgrupper (inom resp. fdrbund)

Protokoll, forslag och viktigare korrespondens sparas i
de fall d& materialet inte sparas inom annat sakomréde.

Kallelser och missivbrev utgallras,.

317 Representation i offentliga organ och institutioner

Representationen framgar oftast av verksamhetsberédttelser
och protokoll,

Handlingar rdrande 317 torde kunna utgallras efter 2-5
&4r och behBver sdledes inte slutfdrvaras,

318 Samarbete med svenska organisationer

Protokoll frédn sammantr&dden och viktigare korrespondens
sparas,

319 Jubiléer

Tryckta handlingar i anslutning till jubiléer, inbjud-
ningar, handlingar som belyser arrangemangen, historik
sparas.,

320 Arbetsloshetskassan

For verifikationer g&ller tio&rsregeln.

Protokoll, verksamhetsber&dttelser, kassabtcker samt
utredningar i organisatoriska fragor sparas,

Ovriga handlingar torde kunna utgallras inom 2-10 &r.

321 Medlemsmatriklar - adressuppgifter

Medlemsmatriklar och adresskalendrar (skrivna eller
tryckta) sparas.,



4,

322 Organisationsutredningar

Viktigare handlingar sparas.,

331 Fastigheter

Handlingar rorande nu &dgda fastigheter fdrvaras hos
forbundet.

Handlingar r6rande tidigare &gda fastigheter sparas,

332 Inventarier

Kodnumret avsett fFor internt bruk inom forbundet,

Handlingarna kan utgallras efter 2-5 &r och behdver
sdledes inte slutfdrvaras,

"Internt bruk" anges for sédana handlingar som i regel

inte arkiveras. Innan utgallring sker kan de forvaras
i forbundens ndrarkiv under angiven kodbeteckning.

333 Hyreskontrakt och hyresgédstfraqgor

Kodnumyret avsett for internt bruk. Se kodnr 332,

334 Forsakringar

Kodnumret avsett for internt bruk. Se kodnr 332.

335 Medelsplacering

Kodnumret avsett for internt bruk. Se kodnr 332,

336 Lan
Kodnumret avsett f6r internt bruk. Se kodnr 332.

Handlingar rdrande 1&n som organisationen l&mnat fdr att
exempelvis stddja annat forbund i konflikt bOr sparas,

337 Ekonomiska bidrag

Handlingar om ekonomiska bidrag som protokollforts
eller behandlats i verksamhetsberdttelsen kan makuleras
efter 2-5 ar

338 Stipendier och resebidrag

Se kodnr 337. Sammanstdllningar Gver bevil jade stipen-
dier och resebidrag sparas.



338

340

341

342

343

344

345

346

347

348

Konfliktfréqor

Sammanst&@llningar Gver bevil jad konflikters&@ttning bér
sparas., Har i samband med befarad eller utbruten kon-
flikt speciella beslut exempelvis ang, garantiférbin-
delser, konfliktfond, TCO:s borgensring, blockad, kon-
fliktvarsel, strejk, lockout, konfliktplanering, neutra-
litet vid andras konflikter fattats bdr dessa handlingar
sparas,

Rattsh jélpsersattning

Handlingarna sparas,

Avgifter och anslag till andra organisationer

Avgifter och anslag framgér oftast av protokollen,
varfdor dessa handlingar inte behGver slutf@rvaras.

Handlingar rdrande stSrre anslag exempelvis i samband
med konflikt bGr sparas.

Budget och bokslut

Sparas,

Kassahbcker

Sparas,

Dagbécker

Sparas i 10 &r., Behdver s&ledes inte slutfdrvaras,

Huvudbdcker

Sparas,

Inventarieb6cker

Sparas

Verifikationer

Verifikationer maste sparas minst 10 &r., Behdver sa-
ledes inte slutfdrvaras,

Bank~ och postgiroalleqat

Bank- och postgiroallegat mé&ste sparas minst 10 &r.
BehSver sdledes inte slutfdrvaras.,



349

350

359

360

371

372

373

374

375

40

Medlemsavgifter (dven extra)

Viktigare handlingar sparas.

Deklarationer

Kodnumret avsett for internt bruk.

Ovriga ekonomiska fragor (ex frist&ende fonder)

Handlingar rdrande fonder sparas.

Interna personalfrégor

Handlingarna i nummerserien 361 - 369 bdr sparas
minst 10 ar.

Intrddesansdkningar

Om intr&desansdkningarna inneh&ller uppgifter om 1&n,
utbildning, pensionsutfédstelser, arbetsplatsbeskriv-
ning m m utdver det vanliga kan de ha ett kulturhisto-
riskt vdrde och bor i s& fall sparas.

I Sdvrigt kan utgallring ske efter de normer fdrbundet
tillémpar,

Uttrddesansdkningar

Bevil jade stadgeenliga uttr&desanstkningar kan makule-
ras efter 2-5 &r, Har ett storre antal uttrddesansok-
ningar inkommit exempelvis i samband med avtalsrérelse,
konflikt eller som protest mot fdrbundet bdr dessa spa-
ras.,

Medlemsregister

Koden avsedd for internt bruk.

Uppbordslistor

Makulering kan ske efter 5-10 ar.

Fort jdnstutmérkelser

Sammanstdllningar dver hedersmedlemmar bdr sparas,
Handlingar rdrande andra fortjédnstutmérkelser sparas.

Diarium

Register dver diariefdrda handlingar sparas,



401 - 409

Férbundens korrespondens med lokalorganisationer och
enskilda medlemmar, andra fdrbund och fdreningar kan
vara mycket omfattande. Korrespondens bdr arkiveras
under 40-serien endast i de fall d& den inte kan h#n-
féras till ndgot s&drskilt sakomrdde. Exempel: Korre-
spondens som g&dller samarbete med andra organisatio-
ner arkiveras under kodnummer 318, Avser korrespon-
dens organisations-eller grénstvist &r 314 lampligast.

Korrespondens i form av missivskrivelser, medlemsfor-
frédgningar angédende avtals- och pensionsfré&gor, in-
och uttrddesfragor, rekvisitioner, adresséndringar,
medlemsformer, avgiftsfrédgor och offerter p& papper
och inventarier torde kunna makuleras efter 2-5 &r.

Under 409 skall arkiveras sédana cirkul&r som ingér

i en serie och som fdorbundet regelbundet uts&nder.
Cirkuldr som forbundet mottar frédn andra organisa-
tioner kan utsorteras efter 2-5 ar. I mé&nga fall kan
utgallringen ske efter blott ett ar, exempelvis inbju-
dan till kurser.

501 Forenings- och forhandlingsrétt

Handlingarna sparas,

502 Kollektivavtal

Samtliga handlingar som berdr forberedelse och
forhandlingar rdrande ett kollektivavtal samlas
i gemensam akt och sparas.

503 Reglementen

Sparas.

504 Uppsdgning av avtal

Handlingarna sparas,

505 Tvisteforhandlingar

Handlingarna sparas,

510 Ldnedverenskommelser

Om l6nebverenskommelsen inte ingd&r som en del av
kollektivavtalet uppl&gges s&arskild akt. Sparas.

511 Avtalskonferenser, centrala

Handlingarna sparas.



512

513

521

525

530

535

540

545

550

560

Forhandlingsdelegationer

Viktigare handlingar sparas.

Forhandlingssamverkan

Viktigare handlingar sparas.

A-, B= och C=listor

Sparas.

Arbetsmil jofrégor inkl., foretagshdlsovérd

Centrala och lokala Sverenskommelser rorande arbets-
mil j6frédgor liksom viktigare korrespondens sparas.

Pensionsfragor

Centrala och lokala pensionsdverenskommelser samt
principiellt viktiga pensionsfrégor sparas.

Medbesta@mmandefrégor

Centrala och lokala Sverenskommelser rorande medbestdm-
mandefrédgor liksom viktigare korrespondens sparas.
Protokoll och @verenskommelser rdrande #ndringar av
foretagsform (t ex landstingens dvertagande av statlig
institution) h#nfdres till detta kodnummer.

S juklonefrégor

Centrala och lokala dverenskommelser rdrande s jukldne-
frédgor liksom viktigare korrespondens sparas.

Semesterfréqgor

Férhandlingar rdrande tolkning och till&mpning av
semesterlagen samt viktigare korrespondens sparas.

Anstdllningstrygghet

Kodnumren 551 - o s v omfattar anst&llningstryggheten.
Om ett 8rende inte gar att placera p& ndgot av dessa
kodnummer kan 550 anvdndas. De flesta drenden &r av
s&dan karaktdr att de bdr sparas.

Arbetstidsfréqor

Kodnumren 561 - o s v omfattar arbetstidsfré&gor. Kan ett
drende inte h&nforas till viss grupp kan 560 anvéndas.
Under dessa kodnummer arkiveras viktigare arbetstidsfra-
gor och korrespondens.



570

580

581

582

583

589

601

Sdrskilda arbetsersdttningar

Under 571 arkiveras handlingar exempelvis rérande hyres-
ersdattning, vedbrand, el och andra naturafdrm&ner. D&
naturafSrmdnerna i stort sett ha avl@sts bdr samtliga
sddana handlingar sparas,

Under 572 arkiveras handlingar rdrande traktamente och

reseersdttning samt viktigare korrespondens i dessa
fragor.,

Ovriga férhandlingsfrégor

Under 580 arkiveras s&dana drenden som #r av sammansatt
karakt&dr eller avser en speciell grupp medlemmar ex.
vissa specialavtal och som inte kan h&nfdras till n&got
annat kodnummer inom fdrhandlingsomrddet,

Arbetsridtt

RArenden rdrande forenings- och fdrhandlingsr&dtt hinfores
till kodnummer 501,

Ovriga arbetsrattsfrdgor, som inte kan hd@nfdras till
sarskilt sakomrdde fdrvaras under detta kodnummer.

Detta g&ller &ven #renden som behandlas i skil jendmnder
av olika slag.

Arbetsdomstolen

M&l som fdrbundet fort till arbetsdomstolen samt andra
mé&l som har betydelse for férbundsarbetet fdrvaras under
detta kodnummer., I fré&ga om de egna mAlen bdr samtliga
handlingar rdrande férberedelser sparas,

Nomenklatur och yrkesklassificering. Arbets- och merit-
vardering

Utredningar som skett i anslutning till ovanst&ende samt
tréffade Sverenskommelser sparas.,

Upphovs~ och uppfinnarratt

Har &rende blivit fdrem&l for forhandling eller rdtte-
gdng bér handlingarna sparas,

Arbetsmarknadsfrigor

Om forbundet i ndgon form bedrivit arbetsf&rmedling bér
dessa handlingar sparas. Handlingar rérande anst&llnings-
fréamjande &tgérder, skyddad sysselsdttning, beredskaps-
arbete, utbildnings- och anstdllningsbidrag, regional-
politik och lokaliseringsstdd sparas.,

Har forbundet handlingar rérande T jinstemdnnens
forts



601 forts.

603

604

605

606

607

608

609

610

10,

arbetsloshetskommitté (TAK) bdr dessa sparas. Fdorbund
som har handlingar rdrande effektiviserad t jénstemanna-
formedling bor spara dessa.,

Personaladministrativa frégor

Handlingar rdrande personaladministrativa frégor eller
andra initiativ pd detta omrdde bor sparas.

Yrkesutbildning

Handlingar som visar forbundets aktivitet pad yrkesut-
bildningens omréde bdr sparas.

I de fall forbundet bedriver egen yrkesutbildningsverk-
samhet bor program och deltagarforteckningar sparas.

Arbetsmil j6frdgor inkl., foretagsh&dlsovard

Handlingar rt6rande arbetsmil jofrédgor inkl. foretagshdlso-
vadrd eller andra initiativ p& detta omr&de bGr sparas.

Foretagsnamndsfrigor/medbestémmandefrégor

Handlingar rdrande fdretagsndmndsfrégor/medbestémmande-
fradgor eller andra initiativ p& detta omr&de bdr sparas.

BehB8righetsfrégor

Sparas,

Rattshjdlp

Om forbundet l&mnat ekonomiskt bidrag for fdrsvar
eller for att vécka atal forvaras handlingarna pé&
kodnummer 340. Har forbundet l&mnat r&attshjdlp ar-
kiveras handlingarna under detta kodnummer. Samtliga
handlingar sparas.

Upphovs- och uppfinnarrétt

Handlingar rdrande upphovs=- och uppfinnarratt
eller andra initiativ p& detta omradde bdr sparas.

Arbetsmarknadens famil je- och jédmst&dlldhetsfragor

Handlingar rdrande arbetsmarknadens famil je- och
jémstalldhetsfrdgor eller andra initiativ pa det-
ta omréde bdr sparas.



611

612

613

614

701

702

703

704

705

11.

SPP

Handlingar rdrande SPP, ITP samt grupplivfdrsékring
(ej SPP:s publikationer) sparas.

Pensionsfdrhandlingar sparas under kodnummer 530,

ATP

Handlingar rdrande ATP sparas.

Ovriga pensionsfré&gqor

Finns gamla handlingar rdrande pensionsf@rs&kringar
b6r dessa sparas.

Befordringsfragor

Finns gamla handlingar rdrande befordringsfrdgor bdr
dessa sparas.

TCO:s och forbundens kursverksamhet

For den egna kursverksamheten sparas kursprogram och
deltagarfdrteckningar.

Handlingar rodrande TCO:s kursverksamhet sparas hos
forbunden s& ldnge materialet &r aktuellt.

TBV och TBV-kurser

Viktigare handlingar sparas. TBV sparar kursprogram
och deltagarfdrteckningar.

TCO:s och forbundens studiematerial

Studiematerial exempelvis frégeformuldr, brevkurser m m
sparas,

Andra organisationers kurser

Utgallras d& materialet ej lédngre &r aktuellt.

Konferenser

For den egna konferensverksamheten sparas kursprogram
och deltagarforteckningar samt viktigare handlingar.

Centrala avtalskonferenser hdnfodres till kodnummer 511.
Handlingar rdrande lokala avtalskonferenser arkiveras
under detta kodnummer.



706

710

711

712

713

714

715

716

717

718

Studieresor och studiebestk

Viktigare handlingar sparas.

Moteskampan jer

Handlingar betr&ffande uppl&@ggning,
resultat bdr sparas.

Medlemsrekrytering

Handlingar betraffande uppl&ggning,
resultat bOSr sparas.

Konsumentupplysning

Forbundsaktiviteter sparas,

Forbundstidningar

12,

motesprogram och

mdtesprogram och

Av forbundet utgiven tidning bSr hodgst 3 ex. forvaras

i arkivet.

Broschyrer

Av forbundet utgivna broschyrer bor hogst 3 ex, fdrvaras

i arkivet,

Pressklipp

Kan sparas, dock endast i s&rskilt viktiga fall,.

Pressinformation

£tt ex, forvaras i arkivet.

Utstdllningar

Kodnumret avsett for internt bruk.

Handbdcker

Av forbundet utgivna handbdcker bor
forvaras i arkivet.

minst 3 ex., av varje



720

721

722

723

724

725

801

802

803

13,

Affischer

Av férbundet utgivna affischer bdr minst 3 ex. av varje
forvaras i arkivet.

Fotografier

De fotografier som skall arkiveras och sparas méste
forses med uppgift om var bilden &r tagen, vad den
forestdller och i frédga om personer deras namn.

Forbunds- och fort janstmarken, kuriosa

Sparas.,

Handlingar rorande fortjadnstutmé@rkelser sparas under
kodnummer 375.

Inspelningar - filmer, anfdranden

Filmer som Overlamnas till arkivet skall vara packade

i pladtkassetter. Bandinspelningar méste med j&mna mel-
lanrum spelas om for att ej avmagnetiseras. Eftersom all
information som ska slutfdrvaras bor vara i skriftlig
form ska band &ven skrivas ut.

TCO-NYTT

Information

Detta kodnummer anvéndes vid olika slag av information,
som avtalsinformation, information om forhandlingsverk-
samheten, dvriga forbundsmeddelanden (forbundsinforma-
tion) som inte kan hénfdras till kodnummer 409, TCO-S
information och liknande.

Remissyttranden

Forbundens remissyttranden till TCO eller myndigheter
sparas,

D& betédnkandena i regel finns pa olika hall behdver
dessa inte slutforvaras.

Loneutredningar

Av fdrbundet vidtagna loneutredningar sparas,

Till denna grupp h&nfdres ocksa framtagna ldnepolitiska
program,

Pensionsutredningar

Av forbundet verkstidllda pensionsutredningar sparas.,



804

805

806

807

808

809

810

90

14,

Utbildningsfragor (allmidnna skolvdsendet)

Av forbundet vidtagna utredningar angdende utbildnings-
fradgor sparas, liksom framstdllningar som gjorts av
forbundet.

Samhallsekonomi

Av forbundet vidtagna utredningar angdende samh&dlls-
ekonomi sparas, liksom framstdllningar till myndig-
heter.

Utredningar rdrande lontagarfonder sparas under detta
kodnummer.

Arbetsfdrhédllanden

Utredningar rdrande yrkesgruppers arbetsfdrha&llanden
(arbetsmil j6, inflytande, personalpolitik och 1lik-
nande) sparas.

Skattefrégor

Av forbundet vidtagna utredningar angé&ende skattefrégor
sparas, liksom framstdllningar till myndigheter etc.

Statistik

Arbetsmarknadsstatistik., Statistiska utredningar.
Forbundets egna utredningar sparas,

Servicefrégor

Med servicefrégor avses hdr drenden rdrande famil je-
och jamstdlldhetsfrégor, bostader, energi och liknan-
de frégor av samh&llskaraktar.

Av forbundet vidtagna utredningar angdende service-
frédgor sparas.

Ovriga utredningar

Internationellt samarbete

Vid internationella kongresser och liknande brukar
utdelas broschyrer, verksamhetsberdttelser, kartor,
folders etc, Efter ett par &r brukar dessa sakna
varde och bor gallras ut.
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Handlingar rdrande forbundets tillkomst
Protokoll

Organisationsfragor

Korrespondens

Forhandlingsverksamhet

Allmén forbundsverksamhet

Informations- och studieverksamhet
Utredningar och statistik

Internationellt samarbete

Handlingar rdrande forbundets tillkomst

20

Protokoll

30

Organisationsfrégor

301

302

303

316
317

318

Kongresshandlingar

1 (7)

Representantskaps-, riksstdmmo-, fdrbundsré&ds-, forbunds-
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