- Nagra synpunkter pa
skotseln av ett foreningsarkiv

Folkrérelsernas arkiv i Orebro lan
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MASSOR AV PAPPER

I foreningens dagliga verk-

samhet férekommer méinga
olika handlingar., Det ir
cirkuldr och skrivelser, bro-
schyrer och trycksaker, egna
och andras protokoll, riken-
skaper, blanketter, affischer
och  flygblad, fotografier,
telefonrdkningar, rekvisitioner
och foljesedlar, verksamhetsbe-
rittelser, ndrvarolistor, kassa-
tablder m m.

Allt &r naturligtvis inte lika
angeléget att spara. En hel del
har betydelse bara for dagen,
annat i négot eller nigra &r.

Men alla handlingar ska 4nda
tas om hand i det dagliga
féreningsarbetet. Det giller
darfor att ha en plan eller
dtminstone ndgra principer for
hur kontorsrutinerna ska se ut.

En huvudregel bor vara att
skilja pd det som i framtiden
ska sparas och pd det som av

olika anledningar sméningom
bor gallras bort.

Om vi alltid hade gott om
plats vore det kanske 6nskvart
att allt kunde sparas, frin
protokoll till kvitton. D4 skulle
historikern i detalj kunna se
vad en organisation har sysslat
med. Men sd édr det ju inte
som alla vet. Savil orga-
nisationer och enskilda som

arkiv har ont om plats i hyllor

och skdp.
Dessutom, och det dr viktigt,
finns ofta den information



man vill spara pd andra héll.
Négra exempel:

e Uppgiften pd kassakvittot
dterkommer i kassaboken,
séledes behover vi inte spa-
ra pd verifikationen lingre
dn den tid bokféringslagen
bestimmer.

o Uppgifterna i manads- eller
kvartalsrapporter 4terkom-
mer som regel i &rsrap-
porterna. Manads- och kvar-
talsrapporterna behover
dérfor inte sparas sérskilt
ldnge.

o Cirkuldr som kommer frin

en distrikts- eller riksfore-
ning sparas hos den or-
ganisation som utfirdar
dessa. (Vi talar hir om
utfdardaransvar  fér hand-
lingar.)

Nir vi tar in och ordnar ett
distriktsarkiv sparar vi pa dess
cirkuldr. Det ar dirfér helt
onddigt att vi for varje
lokalférening sparar samma
handlingar. De tar for mycket
plats. Den som behéver se
cirkuldren fér ga till distriktets
arkiv.
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VAD SKA SPARAS?

Vad ar det dd som ér viktigt i
en forenings arkiv?

Jo, det dr framfor allt fore-
ningens egna handlingar, dvs
sddana som foreningen sjilv
producerar. Dit hér protokoll,
verksamhetsberittelser, skrivel-
ser och kassabocker. Dessut-
om dr det sddana handlingar
som 4dr stdllda direkt till
foreningen, t ex brev och
skrivelser frdn organisationer
och enskilda.

Till de handlingar som ska
sparas for framtiden hor:

« protokoll

« 8rs- och revisionsberittelser

e kallelser, affischer och flyg-
blad

e rapporter och motioner

o medlemsmatriklar och med-
lemslistor

¢ in- och utgdende skrivelser

« kassabdcker

o jubileumsberittelser, foto-
grafier och tidningsurklipp.

Till det sistndmnda &r en
sdrskild anmirkning angeld-
gen: Forse alltid fotografier
med datum och plats samt upp-
gifter om vilka som finns pd
fotografiet! Tyvéarr syndas ofta
mot detta och fotografierna
blir pd sd sdtt nistan vir-
delosa. Forse alltid tidnings-
urklipp med uppgift om ur
vilken tidning och vilken dag
klippet 4r gjort!

Forutom dessa handlingar
finns en hel rad andra som vi
ndmnde i inledningen. Dessa
handlingar &r viktiga i det
dagliga foreningsarbetet och
det &r ddrfor angeldget att ha
god ordning pd dem. Men de
kan vara mindre viktiga pd sikt
och i arkivsammanhang, dels
for att de tar plats, dels for att
den information som finns i



handlingarna ocksd finns pd
annat hdll (exemplen med
verifikationerna och  cirku-
liren).

I méinga féreningar blandas
viktiga och mindre viktiga
handlingar om vartannat. De

sitts ofta i samma parm utan
egentlig systematik.

Niir handlmgar sdtts in i
pirmar boér man tidnka pd att
placera dem i kronologisk ord-
ning s att de &ldsta papperen
placeras forst i pirmarna och
de firskaste sist. Protokolls-
bilagor placeras efter respek-

[ 4 4
tive protokoll, inte fére.

Det dr bra, dels for att fi
overblick over den egna kon-
torsrutinen, dels for den som
sedan ska ta hand om arkivet,
att man redan i den dagliga
hanteringen skiljer pd det som
ska sparas for gott och det som
senare kan sldngas. Det behovs
inte en mingd pédrmar for
detta dndamdl. Det kan ofta
ricka med skiljesidor mellan
de olika kategorierna av hand-
lingar i parmen och dértill ett
register i borjan av pirmen s&
att det gdr ldtt att hitta.

Ordning och systematik dr A
och O i alla papperssamman-
hang, och framfér allt ska

4

olika slags handlingar ej blan-
das ihop.
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Typ av handling
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ORDNING OCH REDA

Nu kanske ndgon anmirker

att t ex distriktets protokoll
och verksamhetsberittelser vil
dr viktiga handlingar. Det ir
korrekt. I synnerhet for distrik-
tet, men for din forening ir de
mindre intressanta att spara
for framtiden. Din férening
har framfor allt ansvar for sina

protokoll och verksambhets-
berittelser. Distriktet svarar
for sirt material (utfardar-

ansvar, allts8). Sitt darfér in-
kommande protokoll och verk-
samhetsberittelser i en egen
parm eller i en sérskild avdel-
ning i en parm!

Skilj p4 samma sitt mellan
brev och annat material som
ar stallt enbart till din forening
samt cirkuldr, reklam och an-
nat som distribueras till alla
foreningar.

I sérskilda pdrmar, eller inom
avdelningar i parmar, finns da
aktuella handlingar. Nar mate-

rialet inte ldngre dr aktuellt dr
det helt enkelt bara att témma
pidrmarna utan tidsddande
sortering av en mingd blandat
material.

Om man alltsd redan nir
man tar emot eller sjilv
framstiller en handling vet,
hur man ska forfara med den -
dvs om den ska sparas for gott
eller bara for ngot eller ndgra
ar - blir det mycket littare att
skdta papperen.

Du vinner sjilv pd att ha reda
och overblick och du hjdlper
dem som sedan ska ta hand om
foreningens arkiv.
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ATT TANKA PA

Avslutningsvis ytterligare ett
par saker att ha i minnet i
arkivsammanhang,.

1. Utse alltid en arkiv-
ansvarig i din férening!

Han/hon ska se till att fore-
ningens handlingar i den man
det dr praktiskt mgjligt finns
samlade pd ett stille, att for-
troendemén som avgdr frén
sina poster limnar ifrdn sig
handlingar de har i sin vérd,
att gamla protokollsbocker
och andra handlingar som ér
"pd drift" samlas in samt att
det slutligen ir ordning och
reda pd foreningens papper.

2. Se till att du anvander
arkivbestandigt skriv-
materiel och papper!

Kulspetspennor, skrivmaskins-
band och karbonband ska vara

miérkta med Svenskt Arkiv. Det
ir ett kinnetecken pd att
Statens provningsanstalt god-
kidnt materielens arkivbestén-
dighet, dvs att skriften kom-
mer att undgd att forstoras av
“tidens tand".

Nir det giller papper ér det
arkivbesténdiga dyrare dn van-
ligt skrivmaskinspapper, men
om det bara anvinds till
protokollen  (16sbladssystem)
och till egna utgdende brev
och kopior av dessa, s& ér
kostnaden inte stor. Fore-
ningen kan d& lita pd att pap-
peret och skriften héller for en
férvaring under mycket 1dng
tid.
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Det 4r var uppgift att vara
féreningarna i ldnet behjélp-
liga i dessa fragor.

Vi tar girna emot, ordnar,
katalogiserar och foérvarar din
forenings arkiv och &r ocksd
pd annat sdtt beredda att
hjélpa till.
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arkiv en sdker forvaning.
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Oréningen ager ocn bestdm-
mer Over sitt arkiv, vi forvarar
och forvaltar det samt gor det
tillgdngligt for forskningen.
Din forening avgdr vilka som
far utnyttja materialet.

Vi triffas personligen eller
per telefon kl 08.00 — 16.00 pd
Fabriksgatan 19 A, 702 23
OREBRO, tfn 019 - 15 42 40.

Obs! Ny adress:
Nikolaigatan 3, 702 10
Orebro, tfn 019-611 29 00.
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ArkivCentrum Orebro lén

Folkrérelsernas Arkiv i Orebro Lén och Orebro Léns Féretagsarkiv i samarbete
Nikolaigatan 3, 702 10 OREBRO
Telefon 019-611 29 00 * Fax 019-611 81 20
E-post arkivcentrum@arkivcentrum.t.se
Internet www.arkivcentrum.t.se
Oppet méndag—fredag kl 08.30-17.00. Kvéllsdppet september-maj
tisdagar kl 17.00-20.00
Fér bésta service, ring innan du kommer!
VALKOMMEN!




