Bevara er historia. Arkivera mera!

Vad ir ett arkiv?
Arkiv ar den samling av handlingar som bildas som en folijd av en foérenings, organisations eller persons
verksamhet. Fdreningen, organisationen eller personen kallas da arkivbildare. Det ar viktigt att veta ursprunget
till arkivet. Darfor ska olika arkivbildares handlingar inte blandas ihop utan varje arkivbildares handlingar hélls
samman som en enhet - ett arkiv. Den lokal dar arkivsamlingar férvaras kallas ocksa for arkiv. Men i denna skrift
ar det sjilva samlingen av handlingar som avses da begreppet arkiv anvinds.

Handlingar ar informationsbarare i olika fysiska former. Det kan exempelvis vara dokument pa
papper, digitalt lagrad information, mikrofilm, fotografier, filmer, ritningar, affischer, fanor eller féremal. | arkivet
forvaras ett exemplar av alla handlingar; 6verexemplar och lager dr inte arkivhandlingar!

Varfor ska vi arkivera och bevara handlingar?
Arkivet dr det enda sikra minnet och i den dagliga verksamheten maste det ga att aterfinna information darifran.
Ar det ordning pa arkivet gir atersokningen av informationen snabbt och smidigt. Ett vilordnat arkiv sparar
dirmed bade tid och pengar!

Arkivet utgdr ocksa grund for att hdvda rattigheter rent juridiskt. Det finns dven juridiska
skyldigheter att bevara vissa handlingar enligt stadgar och lagstiftning, t.ex. ekonomiska handlingar.

For att vi och framtida generationer ska forsta hur samhillet och den egna organisationen har
utvecklats, ar det dessutom viktigt att arkiv bevaras for framtida forskning.

Arkivvard

| en forening forekommer mangder av olika handlingar. Det kan vara skrivelser av olika slag, broschyrer,
trycksaker, protokoll, rakenskaper, affischer, telefonrakningar, narvarolistor och verksamhetsberattelser. Allt
detta ar naturligtvis inte lika angelaget bevara for all framtid. En del information har bara betydelse for dagen eller
mojligtvis for ett par ar, men handlingarna maste anda tas om hand i det dagliga foreningsarbetet. Det giller darfor
att ha fungerande kontorsrutiner. Tyvarr upptacks ofta nyttan med detta nar det redan ar for sent. Det kan ta
lang tid att leta igenom alla parmar, kartonger och pappershdgar om en handling saknas.

Foreningen bor utse en arkivansvarig som ser till att foreningens handlingar samlas pa ett stille
och att handlingarna inte splittras och forsvinner vid lokal- eller funktionarsbyte. En god idé ar att den arkiv-
ansvarige ocksa dr ombud till Trollhdttans arkivforening.

For att fa ordning pa handlingarna kan de redan i den dagliga verksamheten ordnas efter det allmdnna
arkivschemat. Huvudgrupperna forvaras var for sig i markta parmar eller arkivkartonger, sorterade enligt dessa
rubriker:

= Protokoll

Arkivexemplar av utgaende handlingar
Diarier

Register och liggare

Inkomna handlingar, korrespondens
Handlingar ordnade efter amne

= Rakenskaper
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Nar dokumenten sitts in i parmar bor de placeras i kronologisk ordning. Protokolls-bilagor placeras efter
respektive protokoll. Det 4r bra att redan i den dagliga hanteringen skilja pa det som ska bevaras for gott och det
som senare ska gallras (slingas). Kom ihdg att det bara ska finnas ett exemplar av alla dokument i arkivet.

Disketter, cd-skivor, usb-minnen och liknande bor inte anvandas for langtidsforvaring. Skriv hellre ut det som
ska sparas pa arkivbestiandigt papper. Anvind inte plastfickor, tejp eller korrigeringslack typ Tipp-Ex. Ni kan fa
fler rad i arkivvard hos Trollhattans féreningsarkiv under kontorstid.



Detta ska bevaras

De handlingar som tillkommit genom arkivbildarens verksamhet bildar dess arkiv, d.v.s. arkivbildarens
egenproducerande eller vissa till arkivbildaren inkomna handlingar. Har ar exempel pa foreningshandlingar som ska
bevaras:

Protokoll fran den egna féreningen, dven sektions- och kommittéprotokoll. GI6m inte eventuella bilagor.
Korrespondens, inkomna brev och skrivelser direkt stillda till fdreningen eller kopior av utgaende brev.
Cirkuldr som skickas ut fran den egna foreningen. De cirkulir som kommer fran en distrikts- eller
riksorganisation bevaras hos den som skickat ut dem, det kallas for utfardaransvar for handlingen. Darfor ar det
onaodigt att varje lokalforening sparar dem.

Medlemsforteckningar och -register, liggare och inventarieforteckningar.

Avtal, kontrakt, dverenskommelser, férsikringar, 16nekort, anstillningsbevis, handlingar angaende fastigheter,
tavlingsverksamhet, statistik, utbildningar, kurser, konferenser, kampanjer osv. Dessa olika handlingar kan
sorteras for sig under samlingsnamnet Amnesordnade handlingar/Handlingar ordnade efter amne
Verksamhets- och revisionsberittelser, de undertecknade originalen.

Jubileumsskrifter och andra foreningshistoriska arbeten.

Kartor och ritningar. Dessa ar sarskilt aktuella for foreningar med egna fastigheter och anlaggningar.

Fotografier, bilder och teckningar. Identifiera personer, platser och handelser och datera allt. Fotografier
och negativ ska forvaras morkt, svalt och torrt.

Trycksaker som foreningen sjalv producerat: affischer, program, vishaften, broschyrer, foreningstidningar,
inbjudningar osv. Skriv artal pa allt!

Ridkenskaper. Huvudbocker, kassabocker och dagbocker eller dataforda riakenskaper med tillhérande
kontoplan ska bevaras. Verifikationer kan gallras efter tio ar och bor darfér inte limnas in till Trollhdttans
foreningsarkiv. Informationen pa de gallrade verifikationerna aterkommer niamligen i kassabdckerna. Ibland kan
verifikationer fran vissa typar, exempelvis vart femte ar, bevaras i arkiv.

Tidningsklipp om den egna féreningens verksamhet. Montera girna klippen med stirkelseklister pa speciella
arkivpapper. Om mojlighet finns kan klippen kopieras, eftersom tidningspapper har relativt kort livslangd. Glom

inte att forse klippen med datum och tidningens namn!

Fanor, standar och andra féremal som speglar foreningens verksamhet, t.ex. klubbnélar och logotyper.



Detta ska gallras ut innan det lamnas till foreningsarkivet
Malet ar att skilja pa viktigt och oviktigt - vad som skall sparas och vad som bor gallras. Om det funnes plats
kunde vil det mesta sparas, med sa ar nu inte fallet.

Inkomna protokoll fran distrikts-

organisationen gallra vid inaktualitet eller efter 5 ar
Forbunds- och distriktscirkular gallra vid inaktualitet eller efter 5 ar
Trycksaker, reklam gallra vid inaktualitet eller efter 2 ar
Handlingar enbart for kinnedom gallra vid inaktualitet eller efter 2 ar
Kursanmalningar gallra efter 2 ar
Prenumerationslistor gallra efter 2 ar

Manads- och kvartalsrapporter da

arsrapporter finns gallra efter 5 ar

Kontoutdrag gallra efter 5 ar

Dubbletter och ej ifyllda formular gallra efter 2 ar

Verifikationer gallra efter 10 ar (vissa s.k. typdr kan sparas,

tex. vart femte dr)
Uppgifterna pa de gallrade verifikationerna aterkommer i kassabocker och innehdllet i manads- och
kvartalsrapporterna aterfinnes som regel i arsrapporterna.Tidningar som féreningen prenumererar pa och bocker
i foreningens bibliotek ar inte arkivhandlingar. Diremot om féreningen sjilv producerar trycksaker ska dessa inga
i arkivet.

Bli medlem i Trollhdttans arkivforening!

For att bevara sina handlingar hos foreningsarkivet ska foreningen forst bli medlem i Trollhattans arkivforening.
Arsavgiften dr 200 kronor per kalenderar. Kontakta arkivforeningens kassor for fragor om medlemskap.
Medlemmar i Trollhdttans arkivférening kan vid styrelsemdten kostnadsfritt lana lokal pa Innovatum Science
Center, lordagar och sondagar under ordinarie oppettider. Bokning sker minst en vecka i forvag.

Kostnader och bokning for arkivbesok

Nar foéreningar ska leverera material till arkivet maste det bokas en tid for detta. Kontakta foreningsarkivets
arkivarie! Inlamnade handlingar gallras vid behov nir de ordnas upp (oftast efter allmianna arkivschemat),
fortecknas (foreningen far en innehallsforteckning pa sitt arkiv) och laggs i arkivboxar. Handlingarna placeras
sedan for slutforvaring i brand- och fuktsakrade arkivlokaler.

Verksamma foreningar deponerar sitt arkivmaterial hos foreningsarkivet och vill de senare studera sitt eget
material 4r det inga problem. Visst material kan fa lanas hem for en bestimd tid, for studieverksamhet eller for
arbete med en historik infor kommande jubileum eller liknande. Observera att allt material i foreningsarkivet inte
ar tillgangligt for forskning utan tillstand maste ibland sdkas fran respektive arkivbildare.

Foreningar som inte lingre existerar och som inte d4r medlemmar i Trollhdttans arkivforening ar ocksa
vilkomna att ldmna sitt material. Ingen arskostnad tas ut av ”ddda” féreningsarkiv.

Trollhittans foreningsarkiv har dppet efter dverenskommelse - kontakta var arkivarie!
Besok till arkivet ar sjalvklart kostnadsfritt.

Trollhdttans arkivforening
Ordf: Erik M Svensson

Kassor: Borje Gustavsson (fragor om medlemskap) brje.gustavsson@telia.com,
telefonnumer: 070-5737831.
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