ArkivCentrum
Orebro lan

Ordning
och reda 1
foreningsarkiv




Vad ska sparas?

Det dr av stor vikt att varda sitt arkiv. Tyvirr upptidcker man inte hur
viktigt det dr forrdn det redan dr alltfor sent. Det kan ta lang tid att leta
igenom alla parmar, kartonger och pappershégar nir en handling sak-
nas. Vad dr det som dr viktigt 1 en férenings arkiv? Framtor allt 4r det
toreningens egna handlingar. Sddana handlingar som féreningen sjdlv

producerar.

Protokoll, verksamhets-
berittelser, kallelser, atfischer och
flygblad, rapporter, motioner och
medlemslistor, in— och utgéende
skrivelser, kassabocker, bokslut,
jubileumsberittelser samt foto-
grafier och tidnings-

urklipp

Forutom dessa sparas handlingar
som dr stillda direkt till
foreningen.

Vi vill podngtera vikten av ait forse
Jfotografier med datum, plats samt
uppgifter om vilka som finns med pa
fotografiet! Tyvirr syndas ofta mot
detta och fotografier blir pd sa sdtt
ndstan vardelosa.

Forse alltid tidningsurklipp med
uppgift om ur vilken tidning och
vilken dag klippet dr gjort.

Nidr handlingar sétts in 1 pdrmar
boér man tidnka pa att placera dem
1 kronologisk ordning sa att de
dldsta dokumenten placeras forst
1 parmarna och de senaste sist.
Protokollbilagor placeras efter
respektive protokoll.

Det 4r bra, dels for att fa en
overblick over de egna kontors-
rutinerna och dels for den som
sedan ska ta hand om arkivet att
man redan 1 den dagliga hante-
ringen skiljer pa det som ska

sparas tor gott och det som senare
ska sldngas. Det behovs inte en
mingd pdrmar for detta @ndamal.

Ordning och systematik 4r A och
O 1 alla papperssammanhang, och
framfor allt ska olika handlingar
e] blandas ihop.



Gallringsforslag

Handlingsslag

Inkomna cirkuldr, trycksaker etc.

Handlingar tor kidinnedom

Inkomna protokoll fran distrikt
eller andra organisationer

Kursanmélningar

Manads- och kvartalsrapporter
om arsrapporter finns

Dubbletter
Verifikationer

Ofterter, ordererkinnanden
och foljesedlar

Rontoutdrag

Forvaring av materialet

Kan gallras efter

2 ar eller vid inaktualitet

2 ar eller vid inaktualitet

5 ar eller vid inaktualitet

2 ar

2 ar
Vid inaktualitet

10 ar om kassabocker finns

2 ar eller vid inaktualitet

b ar

Papper dr omtaligt. Forvara arkivets handlingar s& brand- och

fuktsdkert som mojligt. Vanligt skrivpapper bevaras bast vid en rums-
temperatur pa 16-18 grader och en lufttuktighet pa 30-40 procent.
Foreningens hemsida bor arkiveras genom utskrift pa papper.

Material som framstills digitalt bor vid langtidstérvaring skrivas ut pa
papper. Vid térvaring pa harddisk, DVD etc. krédvs konvertering.



Allmidnna arkivschemat  Att tinka pa

A.  Protokoll Avslutningsvis vill vi ndmna
nagra bra saker att ha 1 minnet i
arkiv-sammanhang.

B. Utgdende handlingar

o 1. Utse alltid en arkivansvarig 1
C.  Diarier din forening.

D. Register och liggare 2. Anvind arkivbestindigt eller
aldringsbestdndigt papper samt
ovrigt kontorsmaterial mirkt

E. Inkomna handlingar
Svenskt arkiv.

F.  Handlingar ordnade

3. Behover ni hjalp? Det ér var
efter 4mne

uppgift att vara féreningar 1

lanet till hjdlp ndr det kommer

G. Rikenskaper till dessa fragor. Vi tar girna
emot, ordnar, fortecknar och

H. Statistik torvarar din forenings arkiv eller

om ni 6nskar kan vi hjélpa till

] Ritningar och Kartor pa plats med att organisera ert

arkiv.

L. Trycksaker

O. Ovriga handlingar

ArkivCentrum &r dppet
tor forskning:

Mandag till fredag 08.30—
17.00
Lunch 12.00-18.00

Rvillsoppet varje tisdag till
20.00

Besoksadress: Nikolaigatan 3
Telefon: 019-611 29 00
www.arkivcentrum.se




