e forenings

arkivet

i Jamtlands lan

ATT TANKA PA FORE LEVERANS

eKontakta alltid Foreningsarkivet, FAJ, fore leverans.

Vi tillampar ett kdsystem som innebér att foreningen kontaktar oss och far en plats i kon.
Nar foreningen star pa tur att leverera kontaktar Foreningsarkivet foreningen och bokar in ett
lampligt leveransdatum.

e Vid leverans ska materialet vara rensat dvs. 6verexemplar, gem, plastfickor etc.
ska vara borttagna.

e Sortera/inventera materialet, s att det snabbt gar att fa en 6verblick

Over det som lamnas in.

Det ska klart och tydligt framga vilka handlingstyper materialet bestar av

(protokoll, skrivelser, medlemsférteckningar, rakenskaper etc.) Tank pa att handlingstyperna
ska vara val atskiljda fran varandra samt daterade. Innehaller leveransen fotografier ska dessa
vara daterade och innehélla uppgifter om motiv, fotograf etc. Ar Ni osakra pa tidsangivelsen —
notera med blyerts att dateringen ar oséker.

e Lamna bara in handlingar som ska bevaras for framtiden.

Gallringsbart material hor inte hemma i ett slutarkiv. Till gallringsbart material hor t.ex.
verifikationer som enligt bokforingslagen far gallras efter sju ar. Féreningsarkivet tar darfor
inte emot verifikationer utan dessa far foreningen sjalv bevara tills gallringsfristen ar
uppnadd. Verifikationer som ror storre investeringar eller byggnationer kan dock sparas.
Meddela Féreningsarkivet i sa fall. Kom ihag att inte att forvara bokslut, huvudrakenskaper
etc. tillsammans med verifikationerna. Férvara verifikationerna atskiljda fran
bevarandematerialet sa ar det latt att rensa dem nar gallringsfristen uppnatts. Information om
vilka handlingar som i 6vrigt kan rensas bort se Foreningsarkivet broschyr som finns att ladda
ner fran var hemsida www. faj.se > Medlemskap > Arkivera/Bli medlem.

Vid minsta tvekan kontakta FAJ for radgivning.

e Innehaller materialet kansliga uppgifter bor kontakt tas med FAJ for
sekretessbeddomning.

¢ Vid dverlamnandet ska uppgifter om vilken eller vilka organisationer/

féreningar som ar arkivbildare anges.
Kom ihag att det mycket viktigt att inte forvara olika foreningars arkiv tillsammans eftersom
detta medfor en risk att handlingarna blandas.


http://www.faj.se/
http://www.faj.se/?page_id=44

e Har féreningen/organisationen tidigare haft ett annat namn?
Uppge detta vid leveransen. Pa sa satt kan vi utan missforstand halla samman arkivbildarens
material.

e Foremal tar Foreningsarkivet emot i mén av relevans och plats. R&dgor innan leverans.

e Rad och hjalp

Foreningsarkivet hjalper garna till med rad och hjalp med upprattande av en
dokumentahanteringsplan for de foreningar som 6nskar det. En dokumenthanteringsplan visar
vilka handlingar som ska bevaras och vilka som kan rensas bort. Planen ger en dverblick dver
informationsflodet i foreningen och underlattar administrationen. Ett valskott arkiv sparar
bade tid och pengar.

For radgivning och anmalan om leverans kontakta Foreningsarkivet i
Jamtlands lan, Mia Gunnholt 063-77 64 22 eller mia.gunnholt@faj.se


mailto:mia.gunnholt@faj.se

