Vad bor sparas?

Generellt bor alla handlingar som féreningen sjalv producerat sparas, alla handlingar ar lika
viktiga, protokoll saval som klubbtidningar. Handlingarna berattar pa olika sétt om
foreningens verksamhet. Féljande material fran foreningsverksamhet ar vardefullt att bevara:

e Protokoll — &r nyckeln till féreningens verksamhet, och alla ar lika viktiga!
e Protokollshilagor — sadant som fungerat som beslutsunderlag
e Verksamhets- och revisionsberéttelser
e Utgaende handlingar — t ex brev/skrivelser, rapporter och cirkular
e Register och liggare — t ex medlemsregister, adressregister, deltagarférteckningar och
inventarieférteckningar
e Inkomna handlingar — t ex brev/skrivelser, rapporter, ansékningar och handlingar fran
andra organisationer
e Handlingar som ror olika @mnen och verksamheter som:
- Auvtal, t ex arbets- och I6neavtal och hyresavtal
- Fester
- Foreningens historik
- Kommitteer
- Lokaler och hyror
- Medlemsbdcker
- Motesarrangemang
- Personalhandlingar
- Stadgar
- Statistik
- Studiecirkelprotokoll
- Tavlingsresultat
- Tavlingsstatistik
o Rakenskaper — huvudbdcker, kassabocker, verifikationer och bokslutshandlingar.
o Verifikationer gallras efter 10 ar.
e Kartor och ritningar som ror den egna verksamheten
e Fotografier, film, video och ljudupptagningar — tank pa att notera vad fotografiet och
filmen visar, vilka som pratar pa ljudupptagningen, samt datum
e Eget tryck som jubileumsbdcker, affischer, flygblad, program och medlemstidningar
e Digitala media — generellt ska arkivbildaren, om mojligt, dverlamna digitala medier i
utskriven form. Exempelvis kan detta galla for en databas med medlemsregister
e Foremal som fanor, standar och klubbnalar



Handledning till féreningsarkiv

Varfor ska vi ordna och bevara foreningsarkivet?

Ett véalordnat arkiv, gallrat och sorterat, har stora férdelar for den egna organisationens behov
och framjar &ven forskningens behov.

Ett valordnat arkiv forbattrar sokbarheten och efterfragad information hittas lattare.
Arkivet ar foreningens minne som kan ateranvandas for olika andamal, inte minst vid
jubileumstillfallen.

Lagstiftningen staller vissa krav pa bevarande och gallring av foreningslivets
handlingar.

En god planering av den egna arkivbildningen underlattar gallringen och sparar
lokalutrymme.

Foreningslivets arkiv ar en del av vart gemensamma kulturarv och bor bevaras for
forskningens behov!

Nagra tips for en god arkivvard

Utse en arkivansvarig som far utbildning for andamalet t ex genom Skanes Arkivforbunds
kurs Ordning och reda i féreningens dokument!

Den arkivansvarige bor se till:

Att foreningens arkivhandlingar halls ordnade och samlade, och forvaras i lokal som
skyddar mot brand, fukt, skadedjur och andra angrepp

Att dvertaliga kopior, arbetspapper, reklam, inkomna cirkular och annat inkommande
for kdnnedom kastas kontinuerligt och inte forvaras tillsammans med de handlingar
som ska bevaras

Att papper och skrivmedel som anvands haller en godkand alders- eller
arkivbestandighet

Att plast, gem och annat som kan skada handlingarna rensas bort i samband med att
handlingarna arkivlaggs

Att digital information som ska bevaras skrivs ut pa papper om inte féreningen har en
langsiktig plan for digitalt bevarande

AR NI OSAKRA? KONTAKTA GARNA ARKIVET FOR VIDARE HJALP...

Besoksadress: Sabygatan 16, kallarplan
Telefon: 072-7469181

E-post: arkivet.landskrona@gmail.com
Hemsida: www.landskronaarkivet.se
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