Arkivpolicy och instruktioner for arkiv
Enligt styrelsebeslut:

Organisationens arkiv dr en del av organisationens minne och ett arv fran tidigare medlemmar till
framtida. Organisationens arkiv ska bevaras, hallas ordnat och vardas sa att det tillgodoser:

1. Modjligheter att ta del av beslut som fattas av organisationens beslutande organ.

2. Framtida foretradares mojligheter att forsvara organisationens rattsliga och andra intressen.

3. Framtida verksamhetsansvarigas mojligheter att fa erfarenheter av tidigare bedriven
verksamhet.

4. Forskningens behov.

Organisationens styrelse ar ansvarig for bevarande, ordning och vard av organisationens arkiv.

Av styrelsen utsedd person (Arkivansvarig) ansvarar for att organisationens arkivrutiner foljs i den
|6pande verksamheten och beslutar om arkivet enligt vad som ségs i denna policy.

Instruktion fér Arkivansvarig

Arkivansvarig ska se till att den I6pande verksamheten tar hansyn till handlingars betydelse for
arkivet. Vid framstallning av handlingar ska hansyn tas till materiel och metoder som ar lampliga med
hansyn till behovet av arkivbestandighet. E-post och andra digitala handlingar som bedéms vara
vasentliga for arkivet ska skrivas ut pa papper.

Arkivansvarig ska se till att arkivet skyddas mot forstorelse, skada tillgrepp och obehérig atkomst.

Arkivansvarig bestimmer, om inte annat beslutats av beslutande organ, vilka handlingar som ska
vara arkivhandlingar.

Arkivansvarig verkstaller foreskriven gallring i arkivet.

Verksamhets- och projektansvariga ska se till att relevanta handlingar i original Iamnas sa snart det
kan ske till arkivansvarig for organisationens arkiv.

Organisationens arkivschema
Arkivforteckning indelas med utgangspunkt i det sa kallade allménna arkivschemat:

Anmdrkning fran Skanes Arkivférbund: anpassa schemat efter organisationens verksamhet.

A Protokoll
Al  Arsmote och foreningsmoten
A2  Styrelsen
A3...osv. Utskott, kommittéer och arbetsgrupper

B Utgaende skrivelser
C Diarier

D Liggare och register
D1 Foéreningsmatriklar arsvis



E

F

D2...osv. BesoOksliggare etc
Inkomna skrivelser — korrespondens

Amnesvis ordnade handlingar

F1  Organisationshandlingar. Ex stadgar, registreringsbeuvis, instruktioner och
policydokument etc.

F2 Personal

F3  Fastighet och egendom

F4  Aterkommande arrangemang. (T.ex. insamling, tavling, tematisk verksamhet
som ar specifik for féreningen)

F5...0sv nya underkategorier skapas efterhand som behov uppstar.

Rakenskaper
Gl  Huvudbok och bokslut
G2  Ovriga rakenskaper
G3  Verifikationer

Statistik

(anvénds inte)

Kartor och ritningar

Foto, film- och ljudinspelningar

Trycksaker och pressklipp
L1 Nyhetsbrev
L2 Foldrar och broschyrer
L3  Affischer
L4  Pressklipp
L5....osv

Ovriga handlingar

Vad behdver arkiveras och kastas

Enkla utgdngspunkter och regler:

Arkivera inte dubbelt. Bevara inte samma handling pa manga stéllen i arkivet.

Arkivera bara organisationens material. Information fran andra organisationer for kinnedom
behdver inte den egna organisationen spara.

Arbetspapper, utkast, kladdar, referensmaterial, inkomna cirkular etc kan kastas nar de inte
langre behovs. Kopior och 6éverexemplar kastas under forutsattning att ett original finns och
bevaras. Korrespondens av vikt bevaras och korrespondens av ren rutinkaraktar kan kastas.
Arkivexemplar av eget tryck (arsberattelser, broschyrer, egen reklam, tidningar etc) sparas.
Aven arkivexemplar sparas av egna féremal sdsom till exempel féreningstrojor, pins, dekaler,
huvudbonader och ritualer.

For rakenskaper géller bokféringslagen som kraver att bokforingshandlingar ska bevaras
under 7 ar. Arsredovisningar och verksamhetsberéttelser sparas for framtiden.

Det som ska bevaras for framtiden bor kontinuerligt sorteras in i lampligt eget arkivutrymme
alternativt hos det regionala foreningsarkivet.



