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Foreningsarkiv

Att ta hand om sina papper och skapa ett arkiv ar viktigt bade for foreningar,
privatpersoner, foretag och myndigheter.

Arkivet blir en faktabank, dit man gar for att jimfora och kontrollera uppgifter.
”Vad gjorde vi for tre &r sedan?” Minnet sviker snabbt!

Det dr en god ekonomi att hélla ordning pa sina papper.

En tydlig dokumenthantering medfor att det dr littare att "hitta rétt papper”

— tid 4r pengar.

Det kan ocksé vara bra att veta vad som dr viktigt att spara och vad som kan
sldngas — det ger okat lokalutrymme.

Viktigast dr dnda att foreningsarkivet dr en del av vérd kulturarv, och har stor
betydelse for forskningen!

Ydre Lokalhistoriska Arkiv dr en fristdende del av kommunarkivet som skapats
speciellt for olika enskilda arkiv, sdsom foreningar och andra folkrorelser.

Hér har alla kommunens foreningar mdéjlighet att 1amna in sina handlingar {for
fortecknande och bevarande. Vi tar dven emot gérdsarkiv och privata arkiv.

Ett arkiv skall dterspegla foreningens verksamhet

Vad vill du och din férening att man i framtiden skall veta om er verksamhet och
foreningens roll 1 lokalsamhéllet? Det sdtt som ni hanterat foreningens material
idag, styr och begransar morgondagens forskare.

Kom ihag — forskning kan utforas av alla — fran sliktforskare, lokalhistoriska
studiecirklar till studenter och akademiska forskare.

Foreningens verksamhet idag dr historia imorgon!

For foreningar, foretag och privatpersoner giller endast ett fatal lagar om
arkivering. I stort sett &r man fri att skota sina handlingar efter eget huvud.

YLA (Ydre lokalhistoriska arkiv) har i denna broschyr sammanstillt ndgra enkla
rad och riktlinjer for hur féreningar bor handskas med sina papper.

VAD SKALL SPARAS

Huvudregeln dr att material skapat av den egna foreningen och som speglar foreningens
verksamhet dr alltid virt att bevara.

Detsamma giller ankommande brev och skrivelser som ér direkt stillda till foreningen.
Spara alltsa:

Protokoll
Fran den egna foreningen, dven sektions- och kommittéprotokoll och dylikt. Bevara det
undertecknade originalet.

Verksamhetsberittelser
Det undertecknade originalet och ett tryckt ’ldseexemplar”.

Medlemsforteckning, matriklar och diarier berittar om verksamheten.



Korrespondens
Inkomna brev och skrivelser samt kopior pa utgdende brev. Dock ej reklam och rekvisitioner.

Rikenskaper
Kassa- och arsbocker, huvudbdcker, bokslut och tillhérande kontoplan skall sparas.

Historik och jubileumsskrifter. Om detta saknas — skriv ned sa mycket Ni vet.

Foton
Fran den egna foreningens verksamhet. OBS! Forse fotona med uppgifter om motiv, datum,
personer osv.

Foremal
Som speglar och symboliserar foreningens verksamhet t.ex. klubbdrékter, klubbnalar, logotyper
och maskotar. Om det finns flera exemplar av samma, bevara max 2 st.

Trycksaker
som foreningen sjidlva producerat sdsom stadgar, affischer, program, vishéften, broschyrer,
foreningstidningar, utbildningsmaterial, annonser, inbjudningar osv.

Tidningsurklipp

Som skildrar den egna foreningen och dess verksamhet. OBS! Tidningspapper har kort
livslangd, kopiera dirfor helst klippen till arkiv- eller aldringsbestindigt papper. Forse klippen
med datum och tidningens namn.

Kartor och ritningar
som har anknytning till foreningens verksamhet, sérskilt for foreningar med egna fastigheter
eller anldggningar.

Statistik
Medlemsstatistik och annan statistik som ror den egna verksamheten.

Avtal och kontrakt
Som rér den egna verksamheten.

Handlingar rorande vissa imnen

Det kan vara personalhandlingar som l6nekort, anstéllningsbevis m.m. Det kan ocksa vara
handlingar angaende fastigheter, utbildning, konferenser, tavlingsresultat, kampanjer, projekt
m.m. som foreningen anordnat.

DETTA KAN GALLRAS

Inkomna cirkulér fran riks- och distriktsorganisationer

Trycksaker och reklam som inte &r producerade av den egna foreningen
Kursanmaélningar till egna kurser

Rekvisitioner, frakt- och foljesedlar

Manads- och kvartalsrapporter om motsvarande information finns i rsrapporten
Dupletter och kopior om originalen finns

Ej ifyllda blanketter och formulér

Kladdar och minnesanteckningar

Verifikationer (fakturor)



ALLMANNA RAD OCH TIPS

Handlingar som skall sparas maste skrivas ut pa papper.
Disketter, harddiskar och CD-skivor ér inte ritt medier for ldngtidsforvaring av information.

For att underlitta arbetet med att bevara och gallra dr det bra att fran borjan planera hanteringen
av pappersflodet inom foreningen. Varje forening bor utse en arkivansvarig. Denne ansvarar for
att handlingarna fran olika fortroendevalda halls samman och inte splittras vid funktionérsbyten.
Den arkivansvarige kan ocksé ansvara for kontakten med forenings-arkivet hos YLA och att
material levereras dit.

Tank pa att inte forvara cirkulér, arbetsmaterial, kladdar och annat gallringsbart material
tillsammans med handlingar som skall bevaras. T.ex. sitt cirkuldr frén distrikts- och
riksorganisationer i separata parmar sa att de latt kan gallras nér de blir inaktuella.

Glom inte att skriva artal pa handlingarna.

Kom ihég att rensa bort plastfickor och gem fran handlingarna innan de arkiveras.
Plast och metall skadar papper och skriften pa papperet. Anvénd inte tejp.

Pennor som anvinds ska vara mirkta med svenskt arkiv, vilket betyder att de ar godkénda av
Sveriges Provnings- och forskningsinstitut (SP).

Kopieringsmaskiner, laserskrivare m.m. provas ocksa av SP. Laserskrift &r arkivbestéindig, men
utskrift frin blackstraleskrivare forsvinner snabbt.

HANDLINGAR KAN LAMNAS TILL YLA

YLA tar emot handlingar frdn foreningar och enskilda inom Ydre kommun.

OBS!

Vid leverans skall handlingarna vara sorterade &mnesvis och om mdjligt i datumordning.

Ex. protokoll for sig, och rakenskaper for sig. etc.

Handlingarna kan levereras i1 arkivkartonger eller parmar. Ange om Ni 6nskar pdrmarna ater.

Vid leverans skall alltid bifogas en leveransblankett med uppgift om leveransens innehéll samt
uppgift om kontaktperson och eventuella forbehall.

Handlingar kan ldmnas in i Ydre kommuns reception/véxel pa vardagar under kontorstid.

Vid leverans forsta gdngen, bor kontakt forst tas med bibliotekarie,
Hanna Jacobson, tel. 0381-66 12 46.

Inldmnade handlingar fortecknas och arkivldggs. Arkivforteckning kan erhallas om sa onskas.
P& kommunens hemsida www.ydre.se finns lénk till YLA:s arkivforteckning.
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LEVERANS TILL YLA - YDRE LOKALHISTORISKA ARKIV

Arkivbildare (férening, enskild)

Arkivhandling Omfattar tiden Anteckningar
Kontaktperson
NamMN..oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieeiieteinecenncens
L N ) POStAdresS...ccviieeiiiniiieiiinreineiennnenes
Telefon....ccoevvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiniennnen. €-POStAdresS..ccceeeiiiiinniiiiinniiiinnecennnns
Leveransen skickas den Namnteckning
Mottagandet kvitteras den Namnteckning




