Varda ditt foreningsarkiv — tips for arkivering

Varfor skall man bevara och ordna sitt arkiv?

Arkivet — féreningens minne och en del av kulturarvet.

For den fortsatta verksamhetens skull. Du hittar lattare den information du behover.
Lagstiftningen stéller vissa krav pa bevarande av material — bokféringslagen t ex.
Du dr med och skapar en framtida bild av din organisation.

For forskningens skull.

Vad ska sparas och inga i arkivet?

Foreningens egna handlingar — sadana handlingar som féreningen sjalv producerat samt
handlingar direkt stéllda till féreningen. Handlingar som tydliggér féreningens verksamhet.
Exempel.  Protokoll

Kallelser motioner

Medlemsférteckningar, listor

In-och utgaende korrespondens

Historiker

Kurs- och méteshandlingar - deltagarlistor program

Bokslutshandlingar

Kassabocker och verifikat (inom 7-ars perioden)

Verksamhetsberattelser

Filmer och fotografier (férsedda med datum, plats samt identifierade personer)

Foremal t ex standar

Urklipp (forsedda med datum och vilken tidning klippet ar ifran)

Egna trycksaker (affischer, broschyrer, tidskrift m.m.)

Vad kan gallras innan ni levererar?

Typ av handling Kan gallras efter

Inkomna cirkular 2 ar eller vid inaktualitet
Handlingar for kdnnedom 2 ar eller vid inaktualitet
Forbundsmaterial 2 ar eller vid inaktualitet

Manads- och kvartalsrapporter 2 ar om arsrapporter finns



Dubletter Vid inaktualitet

Offerter ordrar foljesedlar 2 ar eller vid inaktualitet

Verifikat kontoutdrag 7 ar om kassabocker finns

Trycksaker bocker enbart egna utgivningar skall arkiveras
Utkast och kladdar Vid inaktualitet

FOrvaring av materialet:

Brand- och fuktsakert — det basta ar att forvara i lampliga arkivlokaler.

Temperatur 18 (+/-2) grader och en luftfuktighet pa 30-40 (+/-5) procent ar det basta for
papper. Handlingar i digitalt format bor forvaras pa server alternativt externa harddiskar med
sékerstélld, kontinuerlig back-up. Spara i okomprimerat format, TIFF eller PDF/A for
langsiktigt bevarande. Foreningens mailkorrespondens bor arkiveras genom utskrift pa papper

alternativt sparas i formatet PDF/A.

Tips for god arkivvard:

Utse en arkivansvarig i féreningen som bor fa nagon form av utbildning.

Anvand arkivbestandigt papper samt 6vrigt kontorsmaterial markt Svenskt arkiv — galler
framfor allt protokoll verksamhetsberattelser bokslutshandlingar. Gem, gummiband, tejp och
plastmappar bor avlagsnas vid arkivering.

Viktigt att tanka pa innan man borjar ordna arkivet — behall den ursprungliga ordningen sa
langt det & mojligt! En handling plockad ur sitt sammanhand kan forlora sitt varde da man
kanske inte langre forstar den.

Deponera handlingarna pa en arkivinstitution. Har finns anpassade arkivlokaler som &r

bemannade, materialet ar lattillgangligt och kan héallas 6ppet for forskning.

Behdver ni hjalp? Var uppgift 4r att hjélpa foreningar i dessa fragor. Vi tar emot

ordnar, fortecknar och forvarar ditt foreningsarkiv pa ett sakert satt.
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