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MASSORAV PAPPER

| féreningens dagliga verksamhet férekommer en rad olika
handlingar. Det & cirkulér och skrivelser av olika dag,

broschyrer och trycksaker, egna och andras protokoll, réken-

skaper, rader av olika blanketter, affischer och flygblad, foto-

grafier, kurshandlingar, telefonrékningar, rekvisitioner och foljesedlar,
verksamhetsheréttel ser, néarvarolistor, kassatabl &er, blanketter och
formuldr m m.

Allt det hér & naturligtvis inte lika angel&get att spara. Mycket
har betydelse bara for dagen dler &minstone enbart i ndgot
eler ndgra &.

Men dessa handlingar skal andatas om hand i det dagliga for-
eningsarbetet. Det géller att haen plan eller &minstone négra
principer for hur kontorsrutinerna skall se ut.

Det gdler att skiljapaviktigt och oviktigt, padet somi framtiden
skal sparas och pa det som av olika anledningar s3 smaningom
boér gallras bort.

Om det nu vore savd att vi altid hade massor av plats vore det
kanske 6nskvart att allt kunde sparas; fran protokoll till kvitton.
D& skulle historikern i detalj kunna se vad en organisation

har sysdat med.

Men savd & detju inte som alavet. Vi har bade vad gdller
organisationer, enskilda och arkiv; ont om plats i hyllor och skap.

Dessutom, och det & viktigt; finns ofta den informationen man vill
sparapd; pafleraolikahdl. Uppgiften pa kassakvittot dterkommer

i kassaboken, sdledes behdver vi inte sparapa verifikationen langre én
den tid bokféringdagen bestammer. Uppgifterna i manads-

eller kvartalsrapporter terkommer som regel i arsrapporterna



och vi behover for den skull inte spara sarskilt 1ange pa de
forstndmnda.

Cirkular som kommer fran distrikts- eller riksférening sparas
hos den organisation som utfardar dessa. Vi talar hér om
utfirdaransvarfor handlingar.

Nér vi tar in och ordnar ett distriktsarkiv sparar vi pa dess
cirkuldr. Daremot &r det helt onddigt att vi for varje lokal-
forening sparar dessa handlingar. De tar mycket plats.
Dessutom kan den som behdver se cirkularen bara gatill
distriktets arkiv.

VADSKALL SPARAS

Vad & det da som & viktigt i en forenings arkiv?

Jo, det &rframforalltforeningensegna handlingar, d v s

sidana som foreningen sjéva producerar sasom protokoll,
verksamhetsberéttel ser, skrivelser, kassabocker samt sadana
handlingar som & stdldadirekt till féreningen, t ex brev och
skrivelser, e-mail fran organisationer och enskilda, altsdinte cirkul&r
och tryck som & stélldatill din forening bland manga andra.

Till de handlingar som ska sparas for framtiden hor:

protokoll
ars-och revisionsber attel ser
egna affischer och flygblad
rapporter och motioner
medlemsmatriklar och medlemslistor
in- och utg&ende skrivelser. (dven utskrivna e-mail)
kassabotcker
jubileumsber &ttel ser, fotografier och tidningsurklipp



Till dettakan goras en sérskild anmérkning. Forsealltid
fotografier med datum och plats samt uppgifter om vilka som
finns medpafotografiet. Det syndas oerhért mot detta och
fotografiernablir pa sa sétt nastan vardel6sa. Forse alltid
tidningsurklipp med uppgifter om ur vilken tidning och
vilken dag klippet ar gjort.

Forutom dessa handlingar finns en hel rad andra som vi ndmnde i
inledningen. Dessa handlingar & viktiga i det dagliga foreningsarbetet
och darfor angelégna att ha en systematik pa, men de mindre viktigapa
skt och i arkivsammanhang, dels for att detar plats, dels for att den
informationen som finns i handlingarna ocksa finns pa annat hall.
(exemplet med verifikationerna och cirkuléren) | manga foreningar
blandas viktiga och mindre viktiga handlingar om vartannat. De sétts
oftai samma parm utan systematik.

Nér du sétter in handlingar i parmar bor du ténka pa att placera dem i
kronologisk ordning sa att de ddsta papperen placeras forst i parmarna
och de farskaste sist. PA samma sétt ska protokollshilagor placeras efter
respektive protokoll inte fore, om inte stora mangder kréver egna
parmar.

Det &r bra, for den egna kontorsdriften och 6verblicken, dels ocksafor
den som sedan ska ha hand om arkivet, om manredan i den dagliga
hanteringen skiljer pa det som ska sparasfor gott och detsom senare
kan slangas. Man behover inte ha 20 parmar for detta anda-mal, utan
det kan récka med att ha skiljesidor med bokstéver ute i kanten mellan
de olika kategoriernaav handlingar i parmen och

dartill ett register i borjan av parmen sa att man l&ttar hittar.

Ordning och systematik & A och O i allapapperssammanhang och
framforallt skaman inte blandaihop olika dags handlingear.



VAD KAN SLANGAS

Vad & det da ur arkivsynpunkt som & mindre intressanta (och ofta
utrymmeskravande) handlingar som vi garnavill att foreningar ska
placerafor g i sarskilda serier?

Hér foljer en upprékning av en del av dessa handlingar.

Typ av handling Kan utgallras efter
Forbunds-och distrikts- Vid inaktualitet eller efter
cirkular 5ar

Ovriga cirkular, tryck- Vid inaktualitet/senast

saker och reklam efter 2 ar

Handlingar som santsfor Vid inaktualitet/ senast
kénnedom efter 2 ar

Fran distrikt eller andra organisa- Vid inaktualitet/senast
tioner inkomna protokoll och efter 5 ar
verksamhetsber attel ser

Kursanméal ningar 2ar
Prenumerationdistor och adressan- 2ar

markningar (om medlemsregister

finns)

Méanads- och kvartalsrapporter 2ar

(om arsrapporter finns)

Dubletter och icke ifyllda Vid inaktualitet/senaste
blanketter och formulé&r efter 2 ar

Verifikationer 10 ar



Offerter, orderkannanden Vid inaktualitet/senast
och foljesedlar efter 2 ar

o

Kontoutdrag 5ar

ORDNING OCH REDA

Nu kanske ndgon anméarker och siger att t ex distriktets eler regionens
protokoll och verksamhetsberéttel ser & viktiga handlingar. Det &
korrekt. | synnerhet for distriktet, men for din forening & de mindre
intressanta att sparafor framtiden. Din forening har framforallt

ansvar for sina protokoll och verksamhetsberéttelser. Distriktet svarar
for sitt material (utfardaransvar alltsd).Sétt darfor inkommande protokol
och verksamhetsheréttelser i en sérskild parm eler i en egen avdelning
i enparm. Skilj pa samma sétt mellan brev och annat material som &r
gdllt till din forening och pa cirkulér, reklam och annat som distribueras
till alla foreningar.

| sérskildaparmar, eller avdelningar i parmar, har du da aktuella
handlingar. Nar materidet inte langre & aktuellt & det vadigt

enkelt att tomma parmarna och dippa sédtta Sig och sortera en massa
blandat materiad. Om man dltsa redan né& man tar emot dler gav
framstéller en handling vet man hur man ska férfaramed den - om den
ska sparas for gott eler bara for négot eler nagra & - & det mycket
|&ttare att sk6ta sina papper. Du vinner sjdlvpa att ha dverblick och du
hjalper dem som sedan ska ta hand om féreningens arkiv.
Avsdlutningsvis ytterligare ett par saker att hai minnet i
arkivsammanhang.

1. Utsealltiden arkivansvarigi din forening!

Han/hon ska setill att féreningens handlingar i den man det &
praktiskt majligt finns samlade pa et géle, att fortroendeman som
avgar frén sinaposter |lamnar ifran sig de handlingar de har i sin



vard, att gamla protokollsbdcker och andra handlingar som & "pa
drift samlasin och att det slutligen & ordning och reda pa féreningens

papper.

2. Setill att du anvander arkivbestéandlgt skrivmaterial och papper!
Sveriges Tekniska Forskningsingtitut, SP testar och bestdmmer
materialens arkivbestandighet, t ex att skritt kommer att bevaras trots
"tidens tand" (Www.Sp.Se).

Né&r det géller papper & det arkivbesténdiga dyrare an vanligt
skrivmaskinspapper, men om ni bara anvander det till protokollen
(om ni har |6sbladssystem) och till egna utgdende brev och kopior,
SA & kostnaden inte sa stor. Ni kan da vara sakra pa att papperet och
skriften padet hdller for en forvaring i flerahundradr. Information
om godkéant materia kan &ven erhdllas pd OLFA.

Né&r det gédller digitalamedia, sker nu en snabb utveckling, dér ofta
hallbarheten for framtiden far strykapa foten. CD-skivor kan kanske
behdllasininformationi 80-100 & men man kan inte spela upp dem om
kanske 30 &, ty d& har maskinparken helt bytts ut. En harddisk kan
hallai 10 ar, men den kan ocksa"krascha' vilken dag som helst. Finns
det dandgot sitt att forsskra at de delar av foreningsarkivet, som ligger
digitalt kommer att bevaras for framtiden? Foreningen kanske har en
massa digitalabilder. Hur skall man géra? Idag rekommenderas att
altid gora en backup pa en extern harddisk, som man sedan forvarar pa
annan plats. Dessakan man idag kdpafor ca en tusenlapp. Man ocksa
lagrainformation pa USB-minnen, som beréknas hdllbarhet pa 20-30
ar. Dessa & hilligai inkdp och dess lagringsutrymme okar standigt. Se
mer om dettapa OLFA: s hemsida.

Vand dig med fortroende till Ostergétlands Arkivforbund! Det & var
uppaift att vara foreningar och enskildai |énet behjélpligai dessa
fragor. De lokala foreningsarkiven tar gérna emot, ordnar, katal ogiserar



och forvarar din forenings arkiv; och & ocksapa annat st beredd att
hjalpatill 3 att din forening far en siker forvaring. Foreningen ager och
bestdmmer Gver gitt arkiv - vi forvarar och forvaltar det samt gor det
tillgangligt for forskning. Din forening avgor vilka som far utnyttja
materialet.

Léansarkivarien och 6vrig personal tréffas patelefon 011-12 28 90

Eller viamail info@olfa.nu.
V& hemsidawww.olfa.nu.

VALKOMMEN!



OLFA

| datid, nutid och | framtiden

Bestk garna var hemsida, som
har fyra sokbara databaser:

| . Arkiverade enskilda arkiv

2. Arkiverade och inventerade foretagsarkiv
3. Register Over kartlagdaforeningar i 1&net
4. Géramalningar

samt adresser och telefonnummer till allalokala arkiv i
|&net.

Vakommen!

www.olfa.nu



