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Bevaranderad for foreningar

Varfor ska man spara sin forenings arkiv?

For foreningen sjdlv har ett vilordnat arkiv, gallrat och
sorterat, stora fordelar, bl a sparas utrymme och efter-
fragad information hittas lattare. Ett foreningsarkiv kan
exempelvis anvdndas for att skriva en jubileumsskrift
eller for forskningen om féreningsliv och samhillsut-
veckling i Sverige.

Forsa baptistforsamlings modraforening 1903. Bilden tagen i
Elimkapellet i Funsta

Foreningsarkiven berdttar om det ideella arbetet forr och
nu. I arkiven finns uppgifter om vad som var féreningar-
nas syfte och mal, hur deras ekonomi sag ut och vilka
som var medlemmar.

Vad bor sparas?

Allmant sett bor sddana handlingar som féreningen sjdlv
producerat och som ar specifika for dess verksamhet
sparas, t ex protokoll, foton och egenproducerade tryck-
saker. Helst ska originalen bevaras. Kopior sparas om
originalen forkommit eller om det finns dndringar eller
anteckningar av betydelse p4 en kopia. Aven kopior av
egna utgaende skrivelser bevaras.

Idag produceras mycket arkivmaterial i datorerna pa
digital vdg. Tank pa att sa linge organisationen inte har
en mycket langsiktig plan for bevarande i digital form
maste handlingar som ska bevaras for eftervirlden tas ut

pa papper.

Det ar viktigt att alltid datera och ange foreningens namn
pa arkivmaterialet. Det giller allt fran protokoll, brevko-
pior och medlemsliggare till tidningsurklipp (dven tid-
ningens namn) och fotografier (dven vad bilden
forestaller och fotografens namn). I annat fall kan hand-
lingarna bli nist intill oanvandbara for forskare i fram-
tiden.

Och hur?

For att arkivhandlingarna ska ha optimal livslaingd bor
man tdnka pa att i mojligaste man anvanda arkivpapper,
arkivpennor samt arkivbestdndig toner i skrivare och ko-
piatorer. Dessutom att vid arkivliggning ta bort alla
plastfickor, plastregister, gem och annat som kan skada

papper.

Hur handlingarna forvaras har ocksa betydelse. En lokal
for arkivmaterial bor vara konstruerad sa att den skyddar
handlingarna mot brand, fukt, skadedjur och andra an-

grepp.

Pad nista sida finner du en lista over olika typer av
handlingar som kan finnas i en forenings arkiv!

Friskis och Svettis leder uppvirmningen vid GD-GIF-olympi-
aden for skolbarn i Gévle 1992. Foto: Friskis & Svettis
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Typer av arkivmaterial

Protokoll - protokollen ar nyckeln till foreningens
verksamhet. Protokoll fran alla méten dr viktiga att
spara

Protokollsbilagor - sadant som fungerat som besluts-
underlag, t ex brev och rdkenskaper

Utgaende handlingar - t ex brev/skrivelser, rapporter
(till distriktsorganisationen eller till riksférbundet om
bland annat antal medlemmar) och verksamhetsberat-
telser (dessa berdttar kort om vad foreningen arbetat
med och dr darfor en mycket anvindbar killa vid
forskning)

Diarier - uppgifter som fors (bocker, kort, listor) 6ver
inkomna och utgdende skrivelser i kronologisk ord-
ning

Register och liggare - t ex medlemsmatriklar/forteck-
ningar och inventarieforteckningar

Inkomna handlingar - t ex brev/skrivelser och offert-
er. Cirkuldr fran riks- eller distriktsorganisationer kan
forvaras for sig for att latt kunna slangas da de inte ar
intressanta langre (observera att cirkuldren endast be-
hover sparas hos den som utfirdat cirkuldret). Reklam
behover inte arkiveras

Handlingar ordnade efter imne - handlingar rérande
t ex tavlingar, lotterier, kurser och jubileer. Aven stad-
gar, manualer for dataprogram och fastighetshand-
lingar m m

Rikenskaper - bokforingslagen anger att rakenskaper
ska sparas i sju dr och kan dérefter gallras. Vissa hand-
lingar bor dock bevaras, bl a bokslut, huvudbécker och
kassabocker. Verifikationer, d v s fakturor, rdkningar
och kvitton, behover inte sparas.

Statistik — statistik som ror den egna verksamheten
bor bevaras, det kan t ex handla om motesverksamhet
och bokutlaning

Kartor och ritningar - sadant som inte hor till fore-
ningen behover inte sparas

Fotografier och filmer - allt som har sitt ursprung i
eller pa annat satt anknyter till den egna verksamheten
bevaras, bilderna okar forstaelsen av foreningens ar-
bete. Observera att det ar av storsta vikt att materialet
identifieras och dateras

Trycksaker och pressklipp — det som ror foreningens
verksamhet bor sparas t ex affischer, program, flyg-
blad, medlemstidningar och historiker. Detta material
har stort vérde for forskning

Ljudupptagningar — det kan vara bandinspelningar
fran t ex ett méte eller intervjuer. Kom ihag att anteck-
na vem/vilka som pratar och nar!

Foremal - hit raknas endast siddant som har med
foreningen att gora t ex fanor, standar, ordforandeklub-

bor, klubbtréjor och klubbnalar
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