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VARFOR SKA VI ORDNA OCH BEVARA
FORENINGSARKIVET?

Ett vilordnat arkiv, gallrat och sorterat, har stora fordelar for den egna
organisationens behov och frimjar dven forskningens behov.

Ett vilordnat arkiv forbattrar sokbarheten och efterfragad
information hittas lattare.

Arkivet dr foreningens minne som kan dteranviandas for olika
dndamal inte minst vid jubileumstillfdllen.

Lagstiftningen stéller vissa krav pa bevarande och gallring av
foreningslivets handlingar.

En god planering av den egna arkivbildningen underléttar gallringen
och sparar lokalutrymme

Foreningslivets arkiv dr en del av virt gemensamma kulturarv och
bor bevaras for forskningens behov!




UTSE EN ARKIVANSVARIG I FORENINGEN!

Den arkivansvarige far gdrna ha fallenhet for systematisering och
noggrannhet, girna vara ledamot 1 styrelsen och viktigast av allt ha ett
brinnande intresse for uppdraget. Se till att han eller hon fér utbildning
for &ndamalet t ex genom Skanes Arkivforbunds kurs Ordning och reda 1
foreningens dokument.

Den arkivansvarige bor se till:

e Att foreningens arkivhandlingar halls ordnade och samlade och
forvaras 1 lokal som skyddar mot brand, fukt, skadedjur och andra
angrepp

e Att dvertaliga kopior, arbetspapper, reklam, inkomna cirkuldr och
annat inkommande for kdnnedom kastas kontinuerligt och inte
forvaras tillsammans med de handlingar som ska bevaras

e  Att papper och skrivmedel som anvénds haller en godkadnd alders-
eller arkivbestandighet

e  Att plast, gem och annat som kan skada handlingarna rensas bort 1
samband med att handlingarna arkivlaggs

e  Att digital information som ska bevaras skrivs ut pd papper om inte
foreningen har en ldngsiktig plan for digitalt bevarande

e  Att hélla kontakt med Skénes Arkivforbund och forbereda eventuella
leveranser




VAD BOR BEVARAS?

Den roda traden 1 arkivarbetet ar att bevara de handlingar som belyser
den egna foreningens verksamhet. De handlingar som foéreningen sjilv
upprittat eller som inkommit till féreningen och gett upphov till ndgon
form av verksamhet bildar foreningens arkiv. Nedan f6ljer olika typer av
handlingar som kan finnas 1 ett féreningsarkiv och som bor bevaras.

Protokollen - ir nyckeln till foreningens verksamhet. Bevara en serie med
de underskrivna och justerade originalen. Bevara dven bilagor till
protokollen och tink pé att d&ven bevara protokoll och minnesanteckningar
frdn kommittéer, utskott och andra arbetsgrupper.

Utgiaende handlingar - som t ex kopior av utgdende skrivelser och
cirkuldr, arkivexemplar av rapporter som t ex verksamhetsberattelser och
revisionsberéttelser.

Register och Liggare - Medlemsforteckningar och inventarieforteckningar
brukar innehalla vardefulla uppgifter om féreningens medlemmar och
tillhorigheter. Aven andra liggare som t ex biblioteksliggare, dagbdcker,
resultatlistor eller arkivforteckningar bevaras.

Inkomna handlingar - kan tillsammans med utgidende handlingar bilda en
korrespondensserie som ger en lopande och levande bild av féreningens
verksamhet. Tank pa att inkommande som inte behdver bevaras t ex
reklam, och annat for kinnedom bor hallas atskilt fran det som ska bevaras.

Amnesordnade handlingar - Ofta bevarar man olika slags handlingar
tillsammans darfor att de behandlar ett visst &mne. Det kan rora sig om
handlingar rorande kursverksamhet, konferenser, tavlingar, personal,
jubiléer, eller insamlingar. Aven handlingar rorande ett visst projekt eller
handlingar rorande egen fastighet bevaras ofta samlat.

Rékenskaper - Huvudbocker, kassabocker och bokslutshandlingar bor
bevaras. Ar bokforningen uppford enligt ett kodsystem &r det viktigt att
dven bevara kodnyckel, kontoplan och liknande. Verifikationer far gallras
efter 7 ar, vi brukar forespraka bevarande av dldre verifikationer uppkomna
fore 1950. Det kan ocksa vara av virde att bevara verifikationer fran storre
investeringar eller ombyggnationer.

Statistik- som ror den egna verksamheten bor bevaras t ex motesstatistik
och bokutlining



Kartor och ritningar - som ror den egna verksamheten bor bevaras. Ténk
pé att de bor planforvaras alternativt forvaras rullade, undvik vikningar som
sliter pé pappret.

Fotografier - Bevara fotografier och filmer som skildrar mianniskor,
miljoer och situationer med anknytning till verksamheten. Ténk pé att
tillféra uppgifter om motiv, plats och datum.

Tryck - Trycksaker som har direkt anknytning till den egna verksamheten
bor bevaras. Se till att alltid bevara ett arkivexemplar av egenproducerad
affisch, medlemstidning, broschyr, programblad och liknande. Glém inte
att datera. Pressklipp som ror den egna verksamheten ér ofta en tacksam
killa att ga tillbaka till.

Ljudupptagningar - frin moten, arrangemang och intervjuer bor bevaras.
Har géller precis som for foto och film sédrskilda krav pa hantering och
bevarande och det dr viktigt att tillfora uppgifter om vem eller vilka som
pratar, 1 vilket sammanhang det sker samt datum.

Foremal - utgor egentligen ingen naturlig del av arkivet men i
foreningslivet forekommer foremél med stark anknytning till verksamheten
t ex ordforandeklubbor, standar, fanor, miarken och knappar som dérfor blir
en del av foreningens arkiv.




VAD BOR KASTAS?

Av utrymmesskal och for att 6ka arkivets dverskddlighet bor foreningen
kasta handlingar som:

e anses vara av tillfallig betydelse for den egna verksamheten.

e inte behdver bevaras av juridiska skél

e anses vara av ringa intresse for den egna verksamhetens och eller for
forskningens behov.

Det bor papekas att det dr infor den sistndmnda punkten som vi stélls infor
de svéraste utmaningarna. Radfraga oss gérna om ni &r osékra.

Exempel pa handlingar som kan kastas eller regelbundet rensas bort ir:

e Inkomna handlingar for kinnedom t ex cirkuldr och annat fran distrikt
eller riksorganisation.

Verifikationer efter 1950, far kastas efter 7 ar.
Rekvisitioner, ordererkdnnande, fraktsedlar, foljesedlar
Kontoutdrag, saldobesked, postgirotalonger
Inbjudningar till kurser som ingen gatt pé

Overtaliga kopior, kladd— och minnesanteckningar
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VAD BOR VI TANKA PA FORE LEVERANS?

e For att vi ska ta emot er leverans pd bésta sitt vill vi gérna att ni
kontaktar Skines Arkivforbund fore leverans och kommer dverens
om en lamplig tid.

e Rensa girna materialet om det dr mojligt d v s ta bort dverexemplar,
gem, plastfickor och annat som kan skada handlingarna

e Inventera och sortera gdrna materialet sé att det gar att f en dverblick
over vad som ldmnas in, bifoga gérna en leveranslista med uppgift
om vad leveransen innehéller.

e Forsok att datera material som saknar tidsangivelse, om ni dr osdkra —
notera med blyerts att dateringen dr oséker.

e Notera girna viktiga organisationsforandringar for foreningen t ex
namnbyte eller sammanslagningar som skett genom historien

e Fundera 6ver om det i handlingarna ingar uppgifter som av
integritetsskél inte bor vara tillgéngliga for allmédnheten. Ta 1 s fall
upp detta 1 samband med leveransen sd att vi kan uppritta
dokumentation som reglerar det.

e [ samband med leveransen upprittas ett leveranskvitto 1 tvd exemplar
som undertecknas av oss bada.

e Som medlemmar 1 arkivforbundet deponerar ni era handlingar for ett
tryggt bevarande och det dr ni som fortsétter att vara dgare till
foreningens deponerade handlingar

e Handlingarna &r alltid tillgdngliga for er, 1 forsta hand 1 var forskarsal
pa Arkivcentrum Syd men det gér dven att ldna hem era handlingar
t ex infor jubileum, 1 sddana fall upprittas ett utliningskvitto.

e Var inte rddda for att hora av er om ni dr osédkra 1 storsta allménhet
eller undrar 6ver nagot speciellt. Vi finns hér for er, tillsammans vill
vi viarna om en del av vart gemensamma kulturarv




SKANES ARKVFORBUND -
ETT TANKENS ARKIV!

Skénes Arkivforbund ér ett regionalt foreningsarkiv som arbetar med
folkrorelse- och lokalhistoria. Arkivforbundet fungerar dven som ett
samarbetsorgan for lokala foreningsarkiv 1 Skane. Verksamheten
finansieras genom bidrag frén stat, region och vissa kommuner samt genom
medlemsavgifter.

Vi bevarar arkiven som speglar folkrorelsernas framvéxt, det ar
handlingarna frén frikyrkan, arbetarrérelsen, nykterhetsrorelsen,
folkbildningen, idrotten och frin dagens breda foreningsliv. Hér finns
ocksa flera personarkiv, en del mindre foretagsarkiv och vi forvarar dven en
stor samling levnadsberittelser fradn 1900- och 2000-talet.

Vi finns pa Arkivcentrum Syd i Lund tillsammans med flera andra
arkivinstitutioner. Hor av dig till oss om du har fragor rorande din forenings
arkiv och dokumenthantering. Vi vialkomnar féreningslivet 1

regionen till oss pd studiebesok for vidare information om vért arbete och
om vikten av att bevara foreningsarkiven for framtiden
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