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Bevaranderad for foreningar

Varfér ska man spara sin forenings arkiv?

For foreningen sjalv har ett valordnat arkiv, gallrat
och sorterat, stora fordelar, bl a sparas utrymme
och efterfrdgad information hittas lattare. Ett
foreningsarkiv kan exempelvis anvandas for att
skriva en jubileumsskrift eller for forskningen om
foreningsliv och samhallsutveckling i Sverige.

Foreningsarkiven berattar om det ideella arbetet
forr och nu. | arkiven finns uppgifter om vad som
var féreningarnas syfte och mal, hur deras eko-
nomi sag ut och vilka som var medlemmar.

Vad bor sparas?

Allmant sett bér sddana handlingar som féreningen
sjalv producerat och som ar specifika for dess
verksambhet sparas, t ex protokoll, foton och egen-
producerade trycksaker. Helst ska originalen be-
varas. Kopior sparas om originalen forkommit el-
ler om det finns andringar eller anteckningar av
betydelse pa en kopia. Aven kopior av egna utga-
ende skrivelser bevaras.

Idag produceras mycket arkivmaterial i datorerna
pa digital vag. Tank pa att s lange organisatio-
nen inte har en mycket langsiktig plan for beva-
rande i digital form maste de handlingar som ska
bevaras for eftervarlden tas ut pa papper.

Det ar viktigt att alltid datera och ange forening-
ens namn pa arkivmaterialet. Det galler allt fran
protokoll, brevkopior och medlemsliggare till tid-
ningsurklipp (&dven tidningens namn) och fotogra-
fier (aven vad bilden forestéller och fotografens
namn). | annat fall kan handlingarna bli nast intill
oanvandbara for forskare i framtiden.

IOGT logen Fabian i Gnarp och deras protokollsbok
pa utflykt kring ar 1900.

Och hur?

For att arkivhandlingarna ska ha optimal livslangd
bor man tanka pa att i mojligaste man anvanda
arkivpapper, arkivpennor samt arkivbestandig to-
ner i skrivare och kopiatorer. Dessutom att vid
arkivlaggning ta bort alla plastfickor, plastregister,
gem och annat som kan skada papper.

Hur handlingarna forvaras har ocksa betydelse.
En lokal for arkivmaterial bor vara konstruerad sa
att den skyddar handlingarna mot brand, fukt, ska-
dedjur och andra angrepp.

Pa nasta sida finner du en lista 6ver olika typer av
handlingar som kan finnas i en férenings arkiv!



Typer av arkivmaterial

Protokoll — protokollen ar nyckeln till féreningens
verksamhet. Protokoll fran alla méten ar viktiga
att spara

Protokollsbilagor — sadant som fungerat som be-
slutsunderlag, t ex brev och rakenskaper

Utgdende handlingar — t ex brev/skrivelser, rap-
porter (till distriktsorganisationen eller till riksfor-
bundet om bl a antal medlemmar) och
verksamhetsberattelser (dessa berattar kort om
vad féreningen arbetat med och ar darfor en
mycket anvandbar kélla vid forskning)

Diarier — uppgifter som fors (bocker, kort, listor)
dver inkomna och utgaende skrivelser i kronolo-
gisk ordning

Register och liggare — t ex medlemsmatriklar/for-
teckningar och inventarieférteckningar

Inkomna handlingar — t ex brev/skrivelser och of-
ferter. Cirkular fran riks- eller distriktsorganisationer
kan forvaras for sig for att latt kunna slangas da
de inte &ar intressanta langre (observera att
cirkularen endast behover sparas hos den som
utfardat cirkularet). Reklam behdver inte arkive-
ras

Handlingar ordnade efter amne — handlingar ro-
rande t ex tavlingar, lotterier, kurser och jubileer.
Aven stadgar, manualer for dataprogram och
fastighetshandlingar m m
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Rékenskaper — bokféringslagen anger att raken-
skaper ska sparas i tio &r och kan darefter gallras.
Vissa handlingar bor dock bevaras, bl a bokslut,
huvudbocker och kassabdcker. Verifikationer, d v s
fakturor, rakningar och kvitton, behéver inte spa-
ras.

Statistik — statistik som ror den egna verksamhe-
ten bor bevaras, det kan t ex handla om motes-
verksamhet och bokutlaning

Kartor och ritningar — sddant som inte hor till for-
eningen behodver inte sparas

Fotografier och filmer — allt som har sitt ursprung i
eller pa annat satt anknyter till den egna verksam-
heten bevaras, bilderna okar forstaelsen av for-
eningens arbete. Observera att det &ar av storsta
vikt att materialet identifieras och dateras

Trycksaker och pressklipp — det som ror forening-
ens verksamhet bor sparas t ex affischer, program,
flygblad, medlemstidningar och historiker. Detta
material har stort varde for forskningen

Ljudupptagningar — det kan vara bandinspelningar
fran t ex ett mote eller intervjuer. Kom ihag att an-
teckna vem/vilka som pratar och nar!

Foremal — hit raknas endast sadant som har med
foreningen att gora t ex fanor, standar, ordférande-
klubbor, klubbtréjor och klubbnalar
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