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Ordna och bevara
foreningshandlingar

Sd vdrdar vivar historia
for idag och imorgon



Vad ska sparas?

Foreningen beslutar sjalv vilka handlingar som ska inga i arkivet. En grundidé ar
att arkivet ska spegla foreningens verksamhet. Foljande riktlinjer kan vara bra
att folja.

Handlingarsom bor bevaras

Protokoll

Stadgar

Medlemslistor

Medlems- och foreningsstatistik

Historik, handlingar fran jubileum och fester

Handlingar rorande aktiviteter

Arsmoteshandlingar

Kontrakt, avtal och dverenskommelser
Fastighetshandlingar, ritningar och kartor

In- och utgdende meddelanden

Egna upprattade handlingar, t ex medlemstidningar, flygblad
Egna affischer, banderoller, standar, fanor m.m.
Hemsidor och sociala medier (se sarskild handledning)
Fotografier (med uppgifter om motiv, artal, fotograf etc.)
Tidningsurklipp

Huvudbok, kassabok/verifikationslista

Bokforingslagen sager ocksa att verifikat yngre an 7 ar maste bevaras. Dessa
sparar foreningen hos sig till dess att de kan slangas. Huvudbok, kassabok och
arsrapport ska daremot sparas.

Handlingarsom ska rensas bort fore leverans

Cirkuldr och andra massutskick fran centralorganisationer

Dubbletter och kopior

Tomma blanketter och formular

Kladdar och minnesanteckningar, om det slutgiltiga protokollet (eller
likande) finns bevarat

Trycksaker och reklam som inte producerats av foreningen
Manads- och kvartalsrapporter om informationen finns i arsrapporten
Kontoutdrag, saldobesked, postgirotalonger, om huvudbok finns
Rekvisitioner och fraktsedlar

Kontrolluppgifter och deklarationer, om huvudbok finns

Loner, arvoden, traktamenten och reserakningar, om huvudbok finns
Verifikationer dldre an 7 ar om 6vriga rakenskaper finns bevarade



Allmanna rad och tips

- Skriv ut all information som ska arkiveras. USB-minnen, CD-skivor,
disketter och liknande ar inte bra for langtidsbevaring.

- Kom ihag att skriva artal pa handlingarna.

- Har foéreningen/organisationen tidigare haft ett annat namn? Uppge
detta vid leveransen.

- Harforeningen slagits ihop med ndgon annan férening vi nagot tillfalle?
Uppge detta vid leveransen.

- Foremal tas endast emot i man av plats pa arkivet och om féremalet ar
av sarskild betydelse for foreningen. Vanligen kontakta oss innan
leverans av féremal.

Leverans till arkivet

Foreningsarkivet tar emot verksamma foreningars handlingar mot en
arkivavgift. Beroende pa hur mycket foreningen sjalv har bearbetat materialet
man ska ldmna in, kan vi ta ut en leverans- och/eller uppordningsavgift. For
nedlagda foreningar tas hela arkivet emot kostnadsfritt.

Steg 1: Rensa bort gem, med mera

Vid leverans ska materialet vararensat. Det betyder att det inte ska finnas
nagra overexemplar, plastgem, metallgem, plastfickor, pasnitar, post-it lappar
och savidare.

Steg 2: Sortera sa att det gar att dverblicka

Man kan sortera sitt arkiv pa tva satt: arsvis eller tematiskt. Arsvis sorterat
ligger allt for ar 2016 i en hég och allt fér 2017 ien annan hég. Tematiskt
sorteratinnebar att man har alla protokolli en hog, alla medlemshandlingari
en annan hog och sa vidare. Det ska klart och tydligt framga vad de olika
hégarnainnehaller (protokoll, nyhetsbrev, rakenskaper, 2014-2017, etc.).

Steg 3: Forpacka i arkivkartonger

Handlingar ska sedan buntas ihop och avskiljas fran varandra. Eftersom
plastfickor inte ar bra for papperet anvander man extra langa papper, sa
kallade aktomslag, som man viker om pappershégarna. Sedan stoppas hogarna
ner i arkivkartonger. Godkant arkivvardsmaterial finns att kopa pa Arkiveti
Ostersund.



Steg 4: Leverera till arkivet

Materialet levereras till Arkiveti Ostersund. Ar det en stor leverans ar det bra
om foreningen kontaktar oss i forvag. Innehaller materialet kdnsliga uppgifter
maste detta meddelas vid leveransen. Detta material kan da forses med
sarskilda villkor.

Rad och hjalp
Foreningsarkivet hjalper garna till med rad och hjalp nar ni ska ordna ert arkiv.

Foreningsarkivet erbjuder ocksa kurser i att ordna och bevara. Utse garna 1-2
personer i foreningen som har ansvar for att foreningens arkivering.

Vill féreningen fa annu battre koll pa sin information kan vi uppratta en
dokumenthanteringsplan for de foreningar som 6nskar det. En
dokumenthanteringsplan visar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som
kan rensas bort.
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En samling av
tankar, idéer och intressen
under de senaste 100-150 dren

Féreningsarkivet i Jamtlands lan
Arkivviagen 1, 831 52 Ostersund
Tfn: 063—10 06 07
E-post: foreningsarkivet@faj.se
www.faj.se, www.arkivetiostersund.se
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