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Arkivet - ett arv, ett minne, en resurs

Enarkivhandling ar unik. Den &r ett arv fran det forflutna, minnet av igar
och en resurs for framtiden. Nagot som berattar om en handelse eller ett
skeende i foreningen, pa en myndighet eller i en méanniskas liv. Men ett
arkiv bestar inte bara av aldre tiders handlingar. Man skulle kunna se det
sa har ocksa: Dagens verksamhet blir morgondagens historia. Det &r dar-
for viktigt att foreningar vardar sina arkiv.

Denna lilla skrift &r tankt att vara en hjélp for féreningar eller andra som
vill fa ordning i sina arkiv. Foreningslivet ar en del av vart kulturarv, vl
vart att bevara. Se haftet som en inspirationskélla och hjélp i ert arbete.

Lycka till!
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Vad ar ett arkiv?

Ordet arkiv kan ha flera betydelser. Det kommer fran det grekiska ordet
archeion vilket betyder ungefar radhus eller ambetsbyggnad.

I sin ursprungliga betydelse var det alltsa en lokal for férvaring av hand-
lingar. Det kan ocksa vara en myndighet eller en institution som tar emot,
forvarar, vardar och tillhandahaller arkivhandlingar. Arkiv ar dven det be-
stand av handlingar som véxer fram i en arkivbildares verksamhet. Hand-
lingarna kan ha uppréttats hos arkivbildaren eller ha kommit in till denne.
Det & om arkiv i den sista betydelsen vi kommer att &gna oss at har.

For statliga myndigheter, kommuner och landsting finns arkivlag och arkiv-
forordning med foljdforfattningar som styr arkivverksamheten. Arkivlagens
3 §slar fast att myndigheternas arkiv ar en del av vart nationella kulturarv
och ska bevaras for att tillgodose

- allmanhetens rétt till insyn
- behovet for rattsskipning och forvaltning
- forskningens behov

For enskilda arkivbildare (foreningar) finns inte motsvarande arkivregel-
verk. Det finns daremot andra lagar som man maste ta hansyn till och som
kan paverka arkivbildningen. Vi aterkommer till nagra av dem langre fram.

En av grundprinciperna inom svensk arkivvard ar att varje arkiv ska
bevaras som en enhet for sig. Handlingar ska vara kvar i det arkiv déar
de hor hemma. Den ursprungliga ordningen i arkivet ska respekteras.
Arkiven ska redovisa handlingarnas ursprungliga &ndamal, samband
med verksamheten och beroende av varandra. Detta kallas proveniens-
principen (ursprungsprincipen).

Arkivet bestar av de handlingar som uppréttats i verksamheten eller har
kommit till féreningen och blivit kvar dar. Det kan vara protokoll, brev,
medlemsregister, rakenskaper av olika slag, fotografier, pressklipp, kartor,
ritningar, medlemstidningar mm. Det behdver inte vara pappershandlingar,
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det kan ocksa vara information som finns lagrad i datorer som féreningen
har eller pa andra medier som film eller ljudband.
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Datorn och arkivet

Datorn &r pa manga satt ett utmarkt hjalpmedel. Utbudet av programvaror
ar stort och man kan med hjélp av olika ordbehandlings-, register- och
redovisningsprogram klara det mesta i administrationsvag. Men den tek-
niska utvecklingen har vissa brister om man ser till arkivaspekterna. Det
finns &nnu inga riktigt bra datamedier fér bevarande eller langtidslagring.
Tekniken och programmen utvecklas standigt och det &r inte sékert att
den programvara som anvandes for tio - femton ar sedan gar att lasa idag.
Dérfoér bor man tanka igenom pa vilket satt man ska utnyttja tekniken
innan man sétter igang.

Skapa rutiner for att fanga upp och skriva ut vikig information som
kommer som e-post.

Tank pa att viktiga handlingar som t ex avtal bor skrivas ut pa papper
och vara undertecknade for att helt sékert vara juridiskt giltiga.

Om ni har ett digitalt medlemsregister sa bor ni tinka pa att &ven ha ett s k
historiskt register, som ska bevaras. Det &r ett register som omfattar alla
som ar eller varit medlemmar i féreningen. Det kan man ha digitalt i datorn
eller, for att vara pa den sékra sidan, utskrivet pa papper.

Papper &r fortfarande det sékraste sattet for att bevara information for
framtiden. Vi kan idag lasa och forsta brev skrivna av Gustav Il
Adolf, men det ar svart att kdpa en skivspelare for 1970-talets vinyl-
skivor. Att lasa brev lagrade pa en diskett fran borjan av 1980-talet
vallar problem redan idag.

Man pratar om tre lankar i den elektroniska informationskedjan: data-
béraren (harddisk, CD-rom och diskett), programvaran och den maski-
nella utrustningen. Om en lank i kedjan brister, kan man inte fa fram infor-
mationen.
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Hur hanterar man foton, ljud- och
videoband?

Tyvarr maste vi konstatera att fotografier inte ar sarskilt bestandiga. Pa
lang sikt kommer alla foton att forstoras, men genom lamplig forvaring kan
fotografiernas livslangd forlangas. Forvara dem morkt, torrt, svalt, i enren
och dammfri miljo samt i syrafritt material (kartonger). Montera inte foto-
grafierna i plastfickor och anvand bomullsvantar nér ni hanterar era foton.

Ta for vana att pa bildens baksida anteckna vem eller vad bilden forestal-
ler, nér den dr tagen, i vilket sammanhang och vem fotografen &r. Det ar
ofta svart att i efterhand fa fram dessa uppgifter och bildens varde 6kar
onekligen ju mer man ké&nner till om den.

For att latt kunna halla reda pa och identifiera fotonegativ kan det
vara bra att lagga upp ett register 6ver dessa.

Om ni vill kan ni scanna in bilderna, spara dem i en bilddatabas och géra
dem tillgéngliga via er forenings hemsida, men glém inte bort
upphovsréttslagstifningen och personuppgiftslagen.

Vvand er till Fotosekretariatet vid Nordiska museet om ni har fragor

om hantering och forvaring av fotografier.

Funderar ni pa att bevara video- och ljudband/kassetter bor ni tanka pa
att dessa ska vara av god kvalitet. Ta med i berdkningen att man maste
kunna omkopiera fran aldre till nyare teknik.

Statens ljud- och bildarkiv kan svara pa fragor om video- och ljud-
band.

12



Men foremalen da?

De flesta foreningar har foremal som pa ett eller annat sétt speglar for-
eningens historia och det ar viktigt och riktigt att dessa ocksa bevaras. Vi
kommer inte att ga ndrmare in pa registrering eller vard av foremal, men
foremalen bor registreras eller katalogiseras. Nar du registrerar foremal
tank pa att inte bara beskriva hur det ser ut och vad det har anvants till
utan att ocksa ange varifran foremalet kommer, hur det har kommit i for-
eningens ago, nar, vem som ev har skankt det o s v. Féremalet i sig har ju
en historia att berétta och den blir fylligare ju mer vi vet om det.

Vand dig till ditt lansmuseum om du har vill ha rad och stod i féremals-
fragorna.
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Vad ar viktigt att bevara?

Nar det géller foreningar finns det i stort sett inga bestdammelser som séger
att ndgot ska bevaras for framtiden. Det finns vissa lagar, t ex bokforings-
lagen, som man maste ta hansyn till, och som i viss man paverkar forening-
ens arkivbildning, men inget annat regelverk.Varfor ska da en forening
lagga tid pa arkivvard? Som vi ser det, ar foreningens arkiv en del av vart
kulturarv och bor av den anledningen varda ssitt arkiv. Men med en god
struktur, enkla och tydliga hallpunkter for foreningens olika funktionarer
brukar det ocksa bli lattare att administrera foreningens verksamhet.

Vad ar det som ska sparas av foéreningens handlingar? Jo, det som ror
foreningens verksamhet, eller det som &r foreningens egna hand-
lingar, allt fran protokoll och beslut, medlemsmatriklar, brev till och fran
foreningen, verksamhetsheréttelser, dokumentation fran olika projekt som
foreningen arbetar med till kassabtcker, bokslut mm.

Protokoll
Egna original bevaras. Kom ihag att bevara bilagorna ocksa.

Kopior av utgaende handlingar

Ett arkivexemplar av egna utgaende brev, rapporter, verksamhets-
berattelser, cirkulér och annat bevaras. Meddelanden av tillfallig och rutin-
artad karaktar kan gallras (slangas).

Diarier
Postlistor eller diarier kan vara en betydelsefull sokvag och bor bevaras.

Register och liggare
Ar i allmanhet vardefulla och bevaras oftast.

Inkomna handlingar

Viktigare korrespondens bevaras. Material som inkommit for kanne-
dom (protokoll, cirkularskrivelser, rapporter) eller &r av rutinartad karak-
tar kan ni gallra (slanga) nar ni inte langre har behov av det.
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Handlingar ordnade efter amne

Har hittar man handlingar som ror foreningens verksamhet: olika projekt,
utredningar, kurser eller konferenser i egen regi, evenemang och jubiléer.
Har ar det ocksa lampligt att samla foreningens avtal och kontrakt.

Rékenskaper

Bokforingshandlingar ska bevaras i minst 10 ar enligt bokféringslagen.
Ofta véljer man att bevara bokslut, huvudbokforing, grundbokforing
och sidoordnad bokfdring, eftersom dessa handlingar tillsammans ger en
god bild av foreningens verksamhet. \erifikationer brukar man gallra
efter 10 ar. Men om foreningens verksamhet inte ar sa omfattande kan
man valja att bevara dem. Kontrolluppgifter, kontoutdrag, avstamnings-
listor, kassarapporter, girobesked och postbdcker ar ocksa sadant som
kan gallras.

Har foreningen anstéllda ska lonekort eller matrikelkort bevaras.

Da kan féljande handlingar gallras nar de inte langre behdvs i den I6pande
verksamheten och gallringstiden I6pt ut: uppgifter om franvaro/ledighet,
lékarintyg, kopior av I6nebesked, I6nelistor och l16nespecifikationer (under
forutsattning att Ionekort eller matrikelkort finns bevarade) och tid-
rapporter.

Statistik
| de fall foreningen upprattar egen statistik bor den bevaras.

Kartor och ritningar
Kartor och ritningar som hor ihop med foreningens verksamhet bevaras.

Fotografier
Fotografier, film och ljudband bevaras.

Tryck

Ett arkivexemplar av eget tryck bevaras. Det kan t ex vara foreningens
tidning, arsboken, kursmaterial ev broschyrer och affischer. Pressklipp ar
ocksa roligt att bevara.
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Ovriga handlingar

Om nagon i féreningen (t ex i styrelsen) har sparat handlingar som genom
sitt sammanhang kompletterar det 6vriga arkivmaterialet fortecknar man
dessa har.

Tank pa att viktiga handlingar som ni vill bevara for framtiden bor
skrivas ut pa arkivbestandigt papper (med beteckningen svenskt arkiv
80) eller aldringshestandigt papper och med arkivbestandig skrift.
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Vad kan man slanga och nar?

Om ni pa ett tidigt stadium skiljer pa sadant som ska bevaras och sadant
som kan gallras, vinner ni i langden mycket tid. Alltsa, om ni redan nér ni
tar emot eller framstaller en handling vet hur ni ska hantera den - sparas
for alltid (bevaras), slangas direkt (rensas) eller slangas om nagot ar
(gallras) - ar det inte alls svart att hantera foreningens arkiv/handlingar.

Har ar en lista med exempel pa sadant som kan gallras och forslag till nar
det kan gallras:

Cirkular fran forbundet eller distriktet 5ar
Andra cirkulér, trycksaker och reklam 2ar
Handlingar som enbart 6versants for kannedom, 2ar

som t ex protokoll och verksamhetsberattelser
inkomna fran forbundet/distriktet eller andra
organisationer

Adresslistor/prenumerationslistor 2ar
(om medlemsregister finns)

Manads- och kvartalsrapporter 2ar
(om arsrapporter finns)

Dubletter och Overtaliga kopior samt 2ar
icke ifyllda blanketter och formuléar

Verifikationer 10 ar

17



Ga igenom era handlingar och identifiera det som ar gallringsbart.

Upprétta darefter en lista 6ver de handlingar som ska gallras och bestam
efter hur manga ar de kan gallras. Detta kallas for att uppratta ett gallrings-
beslut.

18



| detta sammanhang kan det ocksa vara bra att kanna till féljande
begrepp:

Arbetspapper som t ex utkast, kladdar och referensmaterial rensas nér de
inte langre behovs och allra senast i samband med arkiveringen.

Rensning, nar ni i samband med arkiveringen tar bort arbetspapper,
kopior och 6verexemplar. GIom inte att ocksa ta bort (rensa) gem,
gummisnoddar och plastfickor. Gemen brukar pa nagra ars sikt rosta och
det forstor pappret. Gummisnoddar torkar och spricker sénder och nér
man forvarar handlingar i plastfickor en langre tid brukar texten vandra
fran pappret till plasten.

Kopior och éverexemplar av egna handlingar kan ni rensa under forut-
séttning att ett original eller arkivexemplar finns kvar och bevaras hos for-
eningen

For kannedomshandlingar &r olika former av reklam och erbjudanden,
men ocksa rapporter, cirkularskrivelser och protokoll som kommer fran
andra foreningar. Dessa kan ni sldnga nér de inte langre behdvs och om de
inte &r en del i ett drende hos den egna foreningen.

Utfardaransvar, d v s att handlingar som tagits fram fér massdistribution
som tex cirkularskrivelser, forbundstidningar eller kongresshandlingar ska
sparas av den organisation som tagit fram dem.

Gallringsfrist, den tid som ska forflyta innan en handling/eller volym far

gallras. Tank pa att det blir enklare om man bara har nagra fa gallringsfris-
ter att arbete med, t ex 2, 5 och 10 ar.
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Att ordna och forteckna

Lat oss forst sla fast att om man haller sig till nagra fa regler sa blir
jobbet med foreningens arkiv bade lattare och roligare. Har ni en gang lagt
en fast grund att bygga pa gar det fortsattningsvis snabbt och latt att halla
ordning i arkivet.

Hur ska man ga till vaga och hur kommer man igang med detta? Kort
sagt, var borjar man?

Arkivet bestar av de handlingar som tillkommit i verksamheten eller kom-
mit in till foreningen och blivit kvar dar. Till arkivet hor ocksa den informa-
tion som finns lagrad i de datorer som féreningen anvénder. Det forsta ni
maste ta itu med ar att ta reda pa vilka handlingar som finns och var de
befinner sig. Vanligen finns de utspridda hos féreningens olika funktionérer,
ordfdrande, sekreterare, kassor m fl. Steg ett blir da att inventera och
sammanfora de handlingar som utgor arkivet. GIom inte att det kan finnas
aldre delar, kanske hos fore detta funktionarer. Att fanga upp dessa hand-
lingar hér ocksa till inventeringen.

Nasta steg blir att skapa en struktur en slags ordning bland alla handling-
arna. FOrsok att sortera/gruppera handlingarna efter arkivschemats olika
huvudrubriker (-avdelningar): Protokoll, Utgaende skrivelser, Diarier, Re-
gister och liggare, Inkomna handlingar, Handlingar ordnade efter amne,
Riékenskaper och Ovriga handlingar, genom att sammanfora handlingar till
serier med liknande innehall under samma huvudrubrik.

Om du kan ska du férsoka behalla den ursprungliga ordningen i arkivet.
Det vill sdga behalla den struktur i vilken arkivet vuxit fram. Det ar ocksa
dags att salla agnarna fran vetet, d v s ta bort eller gallrar sadant som inte
tillhor arkivet.

Nu &r det dags att bilda serier. Under varje huvudrubrik kan det ha
samlats flera olika handlingar - serier. Sa har kanske:
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Arsmétesprotokoll
Protokoll fran medlemsmoten
Styrelseprotokoll

Inom varje serie ska du nu ordna volymerna kronologiskt, alfabetiskt eller
i annan naturlig ordning. Handlingarnas ursprungliga ordning brukar man
behalla. Tém parmarna, ta bort gem och plastfickor. Lagg garna handling-
arna i aktomslag dar uppgift om innehall och artal skrivits pa.
Arkivhandlingarna skyddas bast genom att forvaras i arkivkartonger, sa
lagg dem i arkivkartonger och mark kartongerna med innehall och ar.

Kommen sa hér langt ar det dags att forteckna arkivet. Den grovsorte-
ring som gjorts av handlingarna utifran arkivschemat far ligga till
grund for forteckningsarbetet. Ga igenom varje huvudavdelning i
arkivschemat och satt upp de olika serierna pa forteckningsblanketter.
En serie per blankett. Man kan redovisa hur manga serier som helst
under varje huvudavdelning. Oftast bendmner man serierna med hjalp
av huvudrubrikens signum (A Protokoll) dvsAochensiffra,Al, A2,
A 3. Sa har kan det se ut:

A1 Arsmétesprotokoll
A 2 Protokoll fran medlemsmoten
A3 Styrelseprotokoll

Kombinationen av huvudrubrikens beteckning och serien kallas for
seriesignum. Varje volym inom serien ska fa en beteckning som
bestar av seriesignum och volymens Iopnummer, t ex A 1: 1. Detta
kallas volymsignum. Det far bara finnas en volym i arkivet med denna
beteckning. Nasta volym i serien blir sdledes A1:2 osv.

Avrkivbildarens namn och volymsignum bildar tillsammans volymens identi-
tet och den ska vara unik.
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ARKIV: g ¢ ansen
Serie: Seriesignum

ArsmStesprotokoll A1

Plats Volym-

Leverans aummer Tid Anmirkningar

Serien i arkivkartonger.

1 1970 - 1979
2 1980 - 1789
3 1990 - 1999

Nar alla serier och volymer &r redovisade aterstar bara att skriva en
kortare inledning eller historik dar man redogor for foreningens vikti-
gare data och andra uppgifter som kan vara av intresse. Nar bildades for-
eningen, av vem, varfor, vad sysslar foreningen med?
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Allméanna arkivschemat

Protokoll

Arkivexemplar av utgaende skrivelser
Diarier

Register och liggare

Inkomna handlingar

Handlingar ordnade efter amne
Rékenskaper

Ovriga handlingar

OO TMmMUOm™>

Rubrikerna (signum) ovan ar fasta och &ndras inte. Till dessa
kan man lagga foljande rubriker:

H Statistik

J Kartor och ritningar
K Fotografier

L Tryck
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Exempel pa handlingar som kan finnas
under de olika huvudavdelningarna

Till AProtokoll brukar man fora foreningens egna protokoll. Till de
vanligaste hor

- arsmotesprotokoll
- protokoll fran medlemsmoten
- styrelseprotokoll

Glom inte att protokollsbilagorna ocksa brukar bevaras. Ibland kan aven
minnesanteckningar, alltsa sadana som forts istéllet for protokoll, foras hit.
Awven olika arbetsgruppers motesanteckningar kan laggas under A. Proto-
koll inkomna fér kdnnedom fran andra féreningar laggs under E Inkomna
handlingar.

Under B Arkivexemplar av utgaende skrivelser (koncept) kan ni
lagga

- verksamhetsberattelser

- foreningens stadgar

- foreningens tidning/medlemsblad

- egna publikationer (bocker, broschyrer)

- kallelser till moten eller andra sammankomster

d v s sddana handlingar som féreningen har utfardaransvar for.

Om ni registrerar inkommande och utgaende post i en dagbok eller har
nagon form av postlista aterfinns den har under C Diarier

- diarier 6ver inkommande och utgaende handlingar
- namnregister till diarier

men det brukar inte vara sa vanligt att foreningar gor det.
24



Det brukar vara vanligare att man har olika slags register och liggare och
de fors till huvudavdelning D Register och liggare

- medlemsregister
- register 6ver foremal, ljudband, foton, bocker

Huvudavdelning E Inkomna handlingar kan innehalla serier som

- korrespondens (kan &ven hamna under F)
- cirkularskrivelser av olika slag

Var redovisas handlingar som ror olika projekt som foreningen haller pa
med, evenemang och fester for foreningens medlemmar eller andra aktivi-
teter som foreningen arrangerar? Under F Handlingar ordnade efter
amne kan ni samla/féra samman ett ganska varierande slag av handlingar
som pa nagot satt hor ihop

- handlingar rrande foreningens fester (inbjudan, foton, vishéften)

- handlingar rérande kurser eller evenemang som féreningen ordnar

- handlingar rérande foreningens forskning om . . .
Huvudavdelning G Rakenskaper talar nog for sig sjalv. Hit fors t ex
- bokslut

- kassabdcker

- verifikationer

Den sista huvudavdelningen O Ovriga handlingar ska anvéndas spar-
samt. Om foreningen har samlat pa tidningsklipp kan de laggas har.

Till sist, arkivet ska spegla féreningens verksamhet och tjana som for-
eningens minne!

25



26

BK
KRANSEN




Nagra ord fran bokbindarna om vard,
hantering och forvaring av arkivmaterial

Vi kan genom att forvara och hantera vara arkiv pa ratt satt minska
takten pa den naturliga nebrytningsprocess som allt vart arkivmaterial
ar utsatt for. Vara arkiv bestar av olika slags handlingar; papper, foto,
pergament, skinn, tra osv. Olika material behdver olika klimat for att
bevaras pa ett optimalt stt.

Tank pa att:

- all hantering okar slitaget och nedbrytningen av arkivhandlingarna

- UV-ljus, dvs solljus, elektriska lampor och kopieringsljus har en
mycket negativ inverkan pa vara arkivhandlingar

- varme och fukt 6kar nedbrytningsprocessen

- skadedjur, mogel, svampar och bakterier kan bidra till stora forluster
av arkivhandlingar

Tumregler for forvaring av pappershandlingar

Forvara handlingarna morkt, vid en konstant temperatur ca + 18° C
och en relativ luftfuktighet om 40% RH +/- 10%. Var noga med att det &r
rent i lokalen dér handlingarna forvaras.

Arkivvolymer bor forvaras staende och inte for hart packade i hyllan.
Vardefulla och dmtaliga bocker forvaras helst i sarskild arkivkartong.
L6sa handlingar placeras ocksa i arkivkartong med ett aktomslag narmast
handlingen.

Tumregler for férvaring av fotografier
Fotografiskt material far ej forvaras i dagsljus. Bast ar att forvara det
maorkt med en konstant temperatur och luftfuktighet. Onskvarda var-
den &r + 5-8° C och vid en relativ luftfuktighet om 30% RH. Arkivhyllorna
bor vara av ugnslackerad plat eller av rostfri plat. Undvik att forvara foto-
grafiskt material i hyllor av tré. Var noga med att det &r rent i lokalen dar
handlingarna forvaras.
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Tumregler for hantering av arkivhandlingar

Hantera handlingarna varsamt. L&gg ej handlingar pa varandra. Nar
du 6ppnar en volym - kann efter - bryt ej upp den utan Iat volymen
bestdimma hur mycket du kan éppna den.

Om du maste ha pennor tilll hands - anvand blyertspennor!

Var noga med handhygienen. Tank pa att alla har handsvett och den Gver-
fors till handlingarna nér vi tar i dem. Smorj ej in handerna med
handkramer eller liknande da aven detta kommer att 6verforas till
handlingarna.

Om du anvander vita bomullsvantar tank pa att dessa maste vara rena
sa att gammal smuts pa vantarna ej éverfors till handlingarna.

Vid hantering av foton, kartor och illustrationer anvand alltid rena
bomullsvantar!

Om du vill fika, ata nagot eller byta en snus gor det nar du lagt undan
arkivhandlingarna eller gor det i ett annat rum. Kom ihag att tvatta
handerna innan du ater hanterar dina arkivhandlingar.

Akuta lagningar av papperhandlingar

Sma revor i blad och kartor kan lagas med rivna japanpappersremsor
och starkelseklister. Anvénd alltid japanpapper av hog kvalité,

pH> 7.0 och ligninfritt.

OBS! All lagning ska vara reversibel. Det betyder att lagningen ska kunna
tas bort utan att originalhandlingen skadas.

Har du handlingar med omfattande skador - kontakta nagon som har
kunskap om hur materialet bor atgardas.

28



Atgarder for fotografiskt material
Gammalt emballage tas bort och ersétts med nytt lampligt material.

Fotoalbum bor behallas i ursprungligt skick for att inte samman-
hanget ska forstdras. Man kan placera syrafri kartong mellan bladen i
albumet for att skydda fotografierna.

Skador pa fotografiskt material maste alltid atgardas av en fackman.

Sa har gor du enkelt:

en dokumentmapp ett fotokuvert

JIRN

il

Dokumentmapp

f Fotokuvert

Kalle Nilsson Christer Svensson

29



Ett litet PS

Utse en arkivansvarig i din forening som bl a har till uppgift att
- uppratta en arkivforteckning

- ordna och forteckna arkivet

- uppratta en gallringslista

- verkstéllagallring

- hallaarkivet illgangligt

Tank pa att anvanda arkivbestandig skrivmateriel och papper.
Skapa rutiner for arkivarbetet.

Diskutera arkivfragornai foreningen
Ta fram en bevarandestrategi - och férankra den hos styrelse och med-
lemmar.

Har ni inte tillgang till en arkivlokal tank pa att forsoka skapa ett sa bra
klimat som majligt for era handlingar. Forvara handlingarna morkt, forsok
att ha en sa konstant temperatur som majligt, ca + 18° C och en relativ
luftfuktighet om ca 40% RH. Var noga med att stdda och halla efter damm
i lokalen dér handlingarna forvaras.

Om du vill kan du marka dina arkivvolymer med etiketter. En etikett kan
se sa har:

BK Kransen
Arsmétesprotokoll
1970 - 1979

Al:1
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Kort om lagar

Lagstiftning som kan vara bra att kdnna till och som paverkar arkiv-
bildningen ar bl a:

Bokforingslagen (SFS 1976:125)

Lagen sager att rakenskapshandlingar ska bevaras i ordnat skick, pa
ett betryggande satt och i lasbar form i minst tio ar fran utgangen av
det kalenderar da rakenskapsaret avslutades. Detta galler ocksa for
andra handlingar som kan ha betydelse for redovisningen (t ex avtal,
protokoll och beslut, korrespondens).

Preskriptionslagen (SFS 1981:130)
Behandlar bl a fordringar. Handlingar som kan styrka eller avvisa en
fordran ska sparas i minst tio ar.

Taxeringslagen (SFS 1990:324) och Lagen om sjalvdeklarationer
och kontrolluppgifter (SFS 1990:325)

Behandlar skyldigheten att bevara underlag for deklarationer, kopior av
kontrolluppgifter for anstéllda o dyl i sex ar. Men de bor bevaras i tio ar
bl a med hénsyn till preskriptionstiden for skattebrott.

Personuppgiftslagen (SFS 1998:204)

Syftet med lagen ar att skydda ménniskor mot att deras personliga
integritet kranks genom behandling av personuppgifter. Person-
uppgifter far bara behandlas om den registrerade har lamnat sitt samtycke
till behandlingen eller om behandlingen &r nédvandig av speciella skal.
Behandling av personuppgifter som ar helt eller delvis automatiserade om-
fattas av anmalningsskyldighet till Datainspektionen. Undantag fran denna
galler om den personuppgiftsansvarige har anmalt till Datainspektionen att
ett personuppgiftsombud har utsetts och vem det 4r.
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Upphovsratten (SFS 1960:730, 1996:846)

Lagstiftningen reglerar bl a anvéndningen av fotografier. For fotogra-
fiska bilder (fotografier) galler en skyddstid av 50 ar efter bildens
framstallande. For konstnarligt eller vetenskapligt vardefulla bilder
(av s k verkshojd) galler att 70 ar ska ha gatt efter fotografens dod for att
bilden ska fa anvéandas fritt. Den nya skyddstiden géller med retroaktiv
verkan med vissa 6vergangsbestammelser till och med ar 2000. Att
digitalisera ett fotografi jamstalls med framstallning av ett nytt exemplar
och kraver upphovsmannens tillstand.

Annan lagstiftning som kan vara bra att kannatill:

Arkivlagen (SFS 1990:782), Arkivforordning (SFS 1991:446) och
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga
myndigheter (RA-FS 1997:4)

Hér kan kan man se vad som galler for statliga myndigheter, inte for-
eningar, och kanske hamta lite inspiration till den egna arkiv-
verksamheten.

Arkivlagens 3 § séger att myndigheternas arkiv &r en del av det nationella
kulturarvet och det tycker vi att &ven foreningarnas arkiv &r. VVal varda att
bevara!

Har hittar du lagarna pa natet:
WwWw.regeringen.se
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Liten ordlista med arkivtermer/begrepp

Akt

Arkiv

Arkivbildare

Avrkivbildningsplan

Arkivforteckning

Arkivhandling

Dossié

Dossiéplan

Gallra

Handlingar som tillhor ett visst arende.

1. En lokal for forvaring av arkivhandlingar.
2. En myndighet eller institution som tar emot,
forvarar, vardar och tillhandahaller arkivhand-
lingar.

3. De handlingar som vaxer fram i en arkiv
bildares verksamhet. Handlingarna kan ha
upprattats hos arkivbildaren eller ha inkommit
till denne.

Fdrening, enskild person, foretag eller myndig-
het som bevarar handlingar vilka tillkommit i den
egna verksamheten.

Plan som visar hur arkivbildningen hos en viss
arkivbildare ska gatill.

Sokmedel vari ett arkivs innehall redovisas,
vanligen systematiskt i serier och volymer.

Handling som uppréttats hos eller inkommit
till en arkivbildare och arkiverats dér.

Handlingar eller akter som rér sasmma &mne.

Plan for amnesklassificering av arkivhandlingar
for arkivering i dossieéer.

Forstora arkivhandlingar enligt sérskilt
beslut/plan.
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Gallringsfrist

Proveniensprincipen

Rensa

Serie

Seriesignum

Utfardaransvar

\blym

Den tid som ska forflyta innan en handling/
volym far gallras.

Arkivet ska spegla handlingarnas ursprungliga
andamal, samband med verksamheten och
beroende av varandra.

Nér arbetspapper, 6verexemplar och kladdar
tas bort. BOr ske i samband med arkivering.

Foljd av volymer som utgér fortsattningen pa
varandra (t ex volymer med protokoll).

Beteckning enligt arkivférteckningen pa en
serie (texA2).

Handlingar som tagits fram for massdistribution
ska sparas av den forening som tagit fram dem.

Beteckning for band (inbunden bok), arkiv-
kartong eller kortlada.
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Nyttiga adresser

Materialleverantorer

Matton

Box 1007

121 23 Stockholm
Tel: 08-588 000 00

Museiservice i Dalarna AB
Byéngsgattu 35
793 70 Tallberg

Schneidle
Box 16

164 93 Kista
Tel: 08-632 50 00

Arkivinstitutioner

Landsarkivet i Uppsala

Dag Hammarskjolds vag 19

Box 135

751 04 Uppsala
Tel: 018-65 21 00
www.ra.se/ula

Riksarkivet

Box 12541

102 29 Stockholm
Tel: 08-737 65 00
WWW.ra.se

Passepartoutkartong

Stort utbud av kvalitetsmaterial

Klister 4738 majsstarkelseklister
Japanpapper
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Statens ljud och bildarkiv
Karlavégen 100

104 51 Stockholm
Tel:08-783 37 00
www.slba.se

Fotosekretariatet vid Nordiska museet
Box 27820

115 93 Stockholm

Tel: 08-783 28 50

Dalarnas folkrorelsearkiv
Jussi Bjorlings vég 25
784 32 Borlange

Tel: 0243-198 88

Foreningsarkivet i Sormland
Box 99

642 22 Flen

tel: 0157-511 55

Folkrorelsearkivet i Uppsala lan
S:t Olofsgatan 15

Box 216

751 04 Uppsala

Tel: 018-27 2470

Vastmanlands lans arkivforening
Stadsarkivet

721 87 Vasteras

Tel: 021-18 68 80

Folkrorelsernas arkiv i Orebro ldn
Nicolaigatan 3
702 10 Orebro

Tel: 019-611 29 00
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ARKIV:

Serie: Seriesignum
Plats Volym- . s B e 3
Leverans nummer Tid Anmirkningar
Vola 74
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Landsarkivets i Uppsala smaskriftserie riktar sig till alla
anvandare av Landsarkivets bestand. Den verkar for att
fordjupa och bredda nyttjandet av arkiven. Ett syfte &r att
underlatta utnyttjandet av sadana arkiv, som ofta forbises
trots att de uppgifter de innehaller &r eftersokta.

Hittills har utkommit:

1. Karin Bendixen, Arkiv fran Dalarnas lan, 2002.

2. Gunilla Lundberg Ehnstréom, Hur hittar jag mitt torp i
arkiven, 2003

3. Karin Bendixen, Sekler av skatter, Skattematerial i
Landsarkivet, 2004

4. Elisabeth Celander, Grete Solberg, Ordning och reda
bland féreningens handlingar, 2005
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