A\tt ta hand om sina papper och skapa ett arkiv ar viktigt
bade for foreningar, privatpersoner, foretag och myndig-
heter. Arkivet blir en faktabank, dit man gar for att jamféra
och kontrollera uppgifter: "Vad gjorde vi for tre ar sedan?”
Minnet sviker snabbt! Det & god ekonomi att halla ordning
pa sina papper. En tydlig dokumenthantering medfor att det
ar lattare att "hitta ratt papper” — tid ar pengar. Det kan
ocksa vara bra att veta vad som &r viktigt att spara och vad
som kan slangas — det ger dkat lokalutrymme. Viktigast &r
anda att foreningsarkivet ar en del av vart kulturarv, och
har en stor betydelse for forskningen!

Ett arkiv skall aterspegla foreningens verksamhet!

Vad vill du och din férening att man i framtiden skall veta om
er verksamhet och féreningens roll i lokalsamhallet? Det satt
som ni hanterar féreningens material i dag styr och
begransat morgondagens forskare. Kom ihag — forskning
kan utforas av alla — fran slaktforskare, lokalhistoria studie-
cirklar, studenter och akademiska forskare.

Foreningens verksamhet i dag ar historia i morgon!

For foreningar, foretag och privatpersoner géller endast ett
fatal lagar om arkivering. | stort sett ar man fri att skéta sina
handlingar efter eget huvud.

Linkopings foreningsarkiv har i denna broschyr samman-
stéllt ngra enkla rad och riktlinjer for hur féreningarna bor
handskas med sina papper.

HALLBARHET

Papper

Arkivbestandigt papper. Svenskt arkiv (80 eller 100 gram)
anvands till handlingar som skall sparas och anvéandas
mycket. Exempelvis protokoll, verksamhetsberattelsens
original, kontrakt.

For handlingar som skall sparas men inte utséttas for sa
stort slitage kan sa kallat aldringsbestéandigt papper
anvandas. Sadant finns i en mangd fabrikat. Pappers-
leverantorerna kan upplysa om vilka papper som ar
aldringsbestandiga.

Kulpennor och liknande

Skall vara markta med svenskt arkiv, vilket betyder att de ar
godkéanda av Sveriges Provnings- och forskningsinstitut
(SP).

Kopieringsmaskiner, laserskrivare osv.
Provas ocksa av SP. Uppgifter om arkivbestandighet
publiceras arligen o en rapport fran SP.



ALLMANNA RAD OCH TIPS

Handlingar som skall sparas maste tas ut pa papper.

Disketter, harddiskar och CD-skivor ar inte ratt medier for
langtidsforvaring av information.

For att underlatta arbetet med att bevara och gallra ar det

bra att fran borjan planera hanteringen av pappersflodet
inom féreningen. Varje férening bor utse en arkivansvarig.
Denne ansvarar for att handlingarna fran olika fortroende-
valda halls samman och inte splittras vid funktionarsbyten.
Den arkivansvarige kan ocksa ansvara for kontakten med
forningsarkivet och att material levereras dit.

Tank pa att inte forvara cirkular, arbetsmaterial, kladdar och

annat gallringsbart material tillsammans med handlingar
som skall bevaras.

Cirkular fran distrikt och riksorganisationer kan forvaras i

separata parmar sa att de latt kan gallras nar de blir
inaktuella.

Giom inte att skriva &rtal pa handlingarna.

Kom ihag att rensa bort plastfickor och gem fran

handlingarna innan de arkiveras. Plast och metall skadar
papper och skriften. Anvand inte tejp.

VAD SKALL SPARAS

Huvudregeln ar, att material skapat av den egna féreningen
alltid ar vart att bevara. Detsamma galler ankommande brev
och skrivelser som ar direkt stallda till foreningen.

Lamna hellre for mycket an for litet till féreningsarkivet, som
hjalper till med gallringen. Spara alltsa:

Protokoll
fran den egna foreningen, aven sektions- och kommitté-
protokoll 0.dyl. Bevara det undertecknade originalet.

Verksamhetsberattelser
Det undertecknade originalet och ett tryckt "lasexemplar”.

Medlemsfdrteckning, matriklar, diarier

Korrespondens
Inkomna brev och skrivelser samt kopior pa utgaende dito.

Réakenskaper

Kassa- och arsbocker. Av datorforda rakenskaper skall en
huvudbok for hela aret och bokslutet med bilagor sparas.
Tillhérande kontoplaner skall ocksa sparas.

Enligt bokforingslagen skall verifikationer sparas i sju ar.
Linkopings foreningsarkiv har inte resurser att ta emot
verifikationer. Tank pa att inte férvara viktiga personal-
handlingar tilsammans med gallringsbart material som t.ex.
verifikationer.

Historiker och jubileumsskrifter



Foton
fran den egna foreningens verksamhet. Forse fotografierna
med uppgifter om motiv, artal osv.

Foremal
som speglar eller symboliserar foreningens verksamhet,
t.ex. klubbdrakter, klubbnalar, logotyper och maskotar.

Trycksaker

som féreningen sjalva producerat; affischer, program,
vishaften, broschyrer, féreningstidningar,
utbildningsmaterial, annonser, inbjudningar osv.

Tidningsurklipp

om den egna féreningen och dess verksamhet.
Tidningspapper har kort livslangd, kopiera darfor helst dver
klippen till arkiv- eller aldringsbestandigt papper. Forse
klippen med datum och tidningens namn.

Kartor och ritningar
Som har anknytning till féreningens verksamhet, sarskilt for
foreningar med egna fastigheter eller anlaggningar.

Statistik
Medlemsstatistik och annan statistik som ror den egna
verksamheten.

Avtal och kontrakt

Handlingar rérande vissa amnen

Det kan vara personalhandlingar som l6nekort,
anstallningsbevis m.m. Det kan ocksa vara handlingar ang.
fastigheter, utbildning, konferenser, tavlingsresultat,
kampanijer, projekt m.m.

DETTA KAN GALLRAS UT

Typ av handling

Inkomna cirkular fran riks- och distrikts-
organisationer, men inte korrespondens
som ar stalld till féreningen.

Trycksaker och reklam som inte ar
Producerade av den egna féreningen.

Kursanmalningar, till egna kurser.
Rekvisitioner, frakt- och foljesedlar

Manads- och kvartalsrapporter, om mot-
svarande information finns i arsrapporten.

Dubbletter och kopior, om originalen finns.
Ej ifyllda blanketter och formular
Kladdar och minnesanteckningar

Verifikationer

Nar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Efter 7 ar



Linkodpings foreningsarkiv bildades 1963. Det ar en ideell
forening, vars medlemmar &ar lokala foreningar verksamma
inom Link6pings kommun.

Foreningsarkivet har till uppgift att ta emot, ordna, férteckna
och forvara handlingar och annan egendom fran
foreningslivet samt gora det tillgangligt for forskning.

Handlingarna forvaras i vart fukt-stold- och brandsakra
arkivmagasin.

For all denna service betalar féreningarna en arlig
deponeringsavgift med 300 kronor inkl. en hylimeter, dar
utover 300 kronor for varje paborjad hylimeter.

Foreningarna deponerar sitt material till oss och ager det
fortfarande.

Vara Oppettider ar:

Mandagar 08.00-12.00

tisdagar 12.30 —16.30

onsdagar 08.00 — 11.30, 12.30-16.00
torsdagar 12.30 — 16.30

Postadress: Box 1984, 581 19 Linkdping
B esoksadress:  stifts- och landsbiblioteket, Ostgotag. 5
Telefonnr: 013/26 30 20

E—postadress: linkopings.foreningsarkiv@linkoping.se

Hemsida: www.linkopings.foreningsarkiv.dinstudio.se

LinkGpings foreningsarkiv
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S4& har vardar vi var historia

Rad och anvisningar i skotsel av féreningshandlingar












