Galira och bevara

Vad ska galiras?

Dubletter och kopior

Utkast och arbetsmaterial

Dokument som kommit for kéinnedom

Reklam och liknande

Inkomna cirkuldr, rapporter, protokoll (om det inte har anknytning)

Bécker tidskrifter och informationstryck

Handledningar och manualer

Inbjudningar till kurser, konferenser och andra typer av evenemang

Material fran externa utbildningar och konferenser

Anmiéningar till kurser och likhande _

Inkomna drsberéttelser och motsvarande fran andra nivéer inom den egna organisationen
Inaktuella banketter och formulér som inte #r ifyllda

Underlag { form av offerter, forfrdgningar, planering, kaIkyler och kostnadsbertikningar
Koirespondens som saknar betydelse for verksamheten _
Adressindringar och medlemsindringar till mediemsregistret.

Kallelser till méten, dven dagordning kan kastas d4 uppgifterna finns i protokollen
Kontoutdrag, girobesked oc¢h liknande som endast ir till f8r avstdmning och kontroll 3 ar
Rekvisitioner och fraktsedlar

Verifikationer (kund- och leverantdrsfakturor) 10 ir

Kontrolluppgifter och deklarationshandlingar 10 ar

Léner, arvoden, traktamenten och reseersétiningar 10 ar

Hjélpbokftring, t ex ménads och kvartalsrapporter




VYad ska bevaras?

Protokoll och protokollsbilagor
Originalprotokoll frén arsmdten, styrelseméten, arbetsutskott,
minnesanteckningar. Ev bilagor

Kopior av utgidende handlingar
Den som utfirdat handlingen har &ven ansvar att bevara en ex av handlingen i
sitt arkiv.

Verksamhetsberdttelser
Verksamhetsplaner, verksamhetsberittelser och andra handlingar som #r bilagor
till arsmétesprotokollen.

Diarier och postlistor
En liten forening kanske inte har ndgot diarium eller en postlista

Register
Register forekommer ofta, medlems, - eller inventarielista

Medlemsforteckningar och medlemsstatistik
- Ténk pé att det kan vara kénsligt att arkivera adresser, telfonnr och
personnummer (ev kan man ange villkor for utlimnandet) medlemsantalet
kanske 4r viktigare

Inkomna handlingar
Mycket av det som inkommer dr f6r kinnedom och ska inte arkiveras. Inkomna
skrivelser och rapporter, PM, skrivelser med nédra anknytning till
verksamheten ska arkiveras. Korrespondens= inkomna skrivelser forvarade
tillsammans med utgdende skrivelser 1 kronologisk ordning.

Amnesordnade handlingar
Sarskilt inom stdrre organisationer, t ex inom &mnen som tivlingar,
ungdomsverksamhet, konferenser, utbildning, projekt eller personal

Rikenskaper
Alla handlingar som behdvs f6r att man ska kunna f6lja ekonomiska héindelser
och f5rstd bokforingssystemet. Det mesta av rikenskapsmaterialet bevaras bara
s& linge som #r nddvindigt enligt bokféringslagen, d.v.s. det mesta gallras efter
10 4r. Sjilvdeklarationer och kontrolluppgifter bevaras i 6 ar (preskr. Skattebrott
10 ar) Vad ska vara kvar:
Bokslut, &rsredovisning, huvudbok och revisionsbertttelser, kontoplaner och
kassabocker. Huvudbok {om den firts digitalt) skrivs ut och sparas pa papper.




Fotografier
Alla typer av fotografiskt material, t ex negativ, papperskopior, diabilder och
digitala bilder. Ska fSrvaras pa ritt sitt (inte vanliga plastfickor) bér vara
syrafria kuvert eller godkénda plastfickor for fotografier.

Film och [judband
Problem att inspelningar pa olika typer av ljudband och film férstisrs efter en tid.
Rétt forvaring kan forlinga bandens levnadslingd, men forr eller senare behover
man spela dver dem pd nyare medium.

Trycksaker i skilda former
Spara ett ex av egna trycksaker i arkivet. Den egna féreningen har
utfirdaransvar och ansvar for att dokumentet bevaras, T ex medlemstidningar,
informationsblad, broschyrer, affischer, jubileumsskrifter m.m.

Pressklipp och tidningsurklipp
Pressklipp rérande den egna vérksamheten sparas. Kom ihég killa.

Webbplats E
Om f6reningen har en egen hemsida bor den sparas. Enklast att skriva ut helst i
firg (om den inte dr f8r stor) Bor gbras ca en gang per ar eller vid stdrre
forindringar i layout och informationsinnehdll. Alternativet dr att briinna ner
webbplatsen pa en CD/DVD.

Féremal
Sparas ofta p. g. a. symbolisk betydelse fir arkivbildaren/féreningen Till ex
vimplar, fanor, medlemsnalar eller reklamprodukter som t ex nyckelringar.
Btt exemplar férvars i arkivkartong. Om utstdliningar ska sparas ska de forst
fotas och sen plockas ner fran skiirmar och liknande for att inte vara

skrymmande.




