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VAD BOR SPARAS?

Vad &r det vi egentligen bor bevara for framtiden? Den fragan

ar inte alltid sa latt att besvara men det finns en tumregel:
Man skall bevara originalhandlingar som speglar den
egna verksamheten.

Det dr ocksa mycket viktigt att komma ihag att handlingarna

skall vara daterade.

Nedan foljer exempel pa nagra av de vanligast forekommande

handlingarna som bor bevaras.

Protokoll

Protokollen &r nyckeln till organisationens verksamhet. Ofta
finns det en méngd kopior av protokollen i omlopp. Se darfor
till att det verkligen &r originalprotokollen som bevaras och
glom inte bort protokollsbilagorna.

Det &r viktigt att tdnka pa att alla slags protokoll &r viktiga att
bevara: arsmotets, styrelsens, eventuella utskotts, kommittéers,
arbetsgruppers etcetera.

Verksamhets- och revisionsberattelser

Verksamhetsberattelserna ger en bra dversiktlig bild dver det
gangna arets verksamhet. Spara darfor alltid det undertecknade
originalet.

Aven det undertecknade originalet av revisionsberattelsen bor
bevaras.

Utgaende handlingar

Exempel pa utgaende handlingar ar rapporter, skrivelser, och
cirkular. Med utgaende cirkular menas sadana som arkivbilda-
ren, dvs foreningen/organisationen/foretaget, sjalv &r upphov
till.

Aterigen — spara endast ett exemplar dven av dessa handlingar.
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Matriklar, medlemsforteckningar

Matriklar och medlemsférteckningar &r viktiga att bevara av
flera orsaker. De har stor praktisk betydelse for den egna
verksamheten, eftersom man ofta vill ga tillbaka i dldre listor
for att leta namn och adresser — inte minst infor jubileer. De ar
aven av stort varde for den framtida forskningen.

Glom inte att datera matriklar och medlemsforteckningar.

Liggare

Ofta finns inom féreningen/organisationen/foretaget nagon
eller nagra slags liggare. Det kan vara fraga om inventariefor-
teckningar, biblioteksliggare, dagbocker, arkivforteckningar,
och sa vidare. Dessa ar av stort vérde att bevara.

Inkomna handlingar

Inkomna handlingar utgér tillsammans med utgaende
handlingar en viktig del av arkivet. Genom att studera detta
material kan man skapa sig en bra bild av arkivbildarens
verksambhet.

Ofta haller man samman utgaende och ingdende handlingar
under rubriken "Korrespondens".

Det finns dock mycket inkommande handlingar som man inte
bor spara. Mer om det senare.

Statistik

Statistik som ror den egna verksamheten bor bevaras. Aven hér
ar det viktigt att materialet ar daterat.



Amnesordnade handlingar

Vissa typer av handlingar brukar man halla ihop &mnesvis. Har
foljer nagra exempel:
= Stadgar och andra handlingar som ror organisatoriska
fragor.
= Fastighetshandlingar. Det &r viktigt att bevara d=
inte minst ur ett juridiskt perspektiv.
= Personalhandlingar. Dessa bor hallas atskilda sa att rdlatt
finner de anstélldas I6neuppgifter, anstéllningsbevis,
etc.
= Handlingar som ror jubileer, olika eaaray
arrangerade av arkivbildaren, etc.

Rakenskaper

Enligt bokforingslagen skall rdkenskapshandlingar bevaras i 7
ar. Inte minst for den framtida forskningens rakning ar det vik-
tigt att man bevarar vissa rakenskapshandlingar langre &n sa.
Huvudbdcker, kassabdcker och bokslutshandlingar bor bevaras.
Ar de upplagda enligt ett kodsystem ar det viktigt att man aven
bevarar kod-nyckeln, kontoplaner, osv.

Betraffande verifikationer kan man vaélja att bevara sadana som
har att gora med stdrre investeringar, ombyggnationer, el dyl.
Mer om verifikationer langre fram.

Kartor och ritningar

Kartor och ritningar ar exempel pa arkivmaterial som ofta efter-
fragas av forskare. Det kan dock vara svart att forvara kartor
och ritningar pa ratt satt. Det ar viktigt att tanka pa att de helst
skall planforvaras. | andra hand kan man forsiktigt rulla ihop
dem. Kartor och ritningar skall aldrig vikas.



Fotografier

Fotografier & mycket vardefulla som kalla till det forflutna.
Bevara darfor de fotografier som skildrar ménniskor, miljoer
och situationer med anknytning till verksamheten. Har ar det
extra viktigt att tanka pa att forse fotografierna med uppgifter
om motiv, plats och datum. Utan dessa uppgifter kan unika
fotografier helt forlora sitt varde som historiskt kallmaterial.

Bandupptagningar

Bandupptagningar fran moten, arrangemang, intervjuer, med
mera, &r val vérda att forsoka bevara. Har galler samma princip
som for fotografier — forse banden med uppgifter om var, nér,
vem/vilka, varfor.

Tank pa att band latt avmagnetiseras om de forvaras i utrym-
men med mycket elektrisk utrustning. Ett tips &r att kortare
band ger béttre resultat pa langre sikt.

Tryckt material

Trycksaker som har direkt anknytning till den egna verksam-
heten bor bevaras. Spar, till exempel, alltid ett arkivexemplar
av affischer, program, medlemstidning, jubileumsskrift, osv.

Foremal

Foremal utgor ingen naturlig del av ett arkiv. Det finns dock
vissa foremal som har sa stark koppling till arkivet att man kan
dvervaga att bevara dem. Exempel pa sadana foremal ar
ordférandeklubbor, standar, fanor, klichéer.



VAD BOR GALLRAS?

”Ibland ser man inte skogen for alla trdd.” For att inte drunkna i
arkivalier och riskera att forsamra mojligheterna att hitta i arki-
vet maste man gallra. Det innebér att man forstor vissa hand-
lingar efter en tid. De handlingar som skall gallras bedéms vara
av ringa intresse for den egna verksamheten och framtida forsk-
ning.

Att gallra ar en definitiv och oaterkallelig handling — gallra
darfor med storsta forsiktighet. Fraga alltid om

rad en gang for mycket an en gang for lite.

Exempel pa handlingar som kan gallras

Handlingssort Gallras...

Inkomna cirkular fran riks- eller | ...vid inaktualitet, senast efter 5
distriktsorganisationer ar.

Inkomna handlingar for ...vid inaktualitet, senast efter 2
kannedom ar.

Verifikationer ...efter 7 ar. Bevara girna

verifikationer dldre &n ar 1950.
Bevara aven verifikationer
rorande storre investeringar eller
annan viktig handelse i

verksamheten.
Rekvisitioner, ordererkannanden, | ...efter 2 &r.
fraktsedlar, foljesedlar
Kontoutdrag, saldobesked, ...efter 2 ar.
postgirotalonger
Rensa

Rensa alltid ut arbetspapper, tillfalliga anteckningar, kopior,
reklam, etc, sa att de ej hamnar bland de handlingar som skall
arkiveras for framtiden.

Rensa dven bort gem och plastfickor, eftersom dessa forstor
arkivalierna.




ATT TANKA PA FORE LEVERANS

Kontakta alltid Arkiv VVastmanland fore leverans och boka
tid.

Rensa materialet, dvs ta bort dverexemplar, gem, plast-
fickor, etc.

Sortera/inventera helst materialet, sa att det snabbt gar att fa
en overblick dver det som lamnas in.

Forsok att datera material som saknar tidsangivelse. Ar ni
osékra — notera med blyerts att dateringen ar oséker.

Lamna ej in material som ej skall bevaras for framtiden.
Gallringsbart material hor ej hemma i ett slutarkiv.” Vid
minsta tveksamhet: Ring Arkiv Vastmanland!

Fundera 6ver om det &r nagot av materialet som bor belagg-
as med sekretess. Ta upp dessa funderingar med Arkiv
Vastmanlands personal.

Lamna aldrig ifran er materialet till nagon annan &n Arkiv
Vastmanlands personal.

Vid 6verlamnandet skall det tydligt anges vem som ér in-
lamnare och vilken/vilket forening, organisation, privat-
person eller foretag som &ger materialet.

Har féreningen/organisationen/féretaget tidigare haft ett
annat namn? Uppge i sa fall detta vid leveransen. P4 sa stt
kan vi utan missforstand halla samman arkivbildarens mate-
rial.

Aterigen: Ar ni det minsta tveksamma — hér av er! Vi finns har
for er och era arkivalier. Tillsammans kan vi skapa en val
fungerande minnesbank for hela VVastmanland.

* Mojlighet finns, att mot forhojd hyllavgift fa forvara aven gallringsbart
material hos Arkiv Vastmanland. Kontakta personalen for besked!
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ATT TANKA PA EFTER LEVERANS

Sa lange foreningen, organisationen eller foretaget ar
medlemmar i Arkiv Vastmanland ager ni ert eget material.
Ni ar alltsa arkivagare till arkivalier deponerade hos Arkiv
Véstmanland.

Om en medlem upphdr med sin verksamhet, eller gar
samman med en annan organisation, maste Arkiv
Vastmanland kontaktas for att agarfragan skall kunna
utredas.

Medlemmen skall ange vem eller vilka ur organisationen
som har réatt att medta handlingar ur arkivet. Dessa personer
maste vara beredda att styrka sin identitet vid ett ater-
tagande eller hemlan.

Om ni lanar hem ert material, eller studerar det i forskar-
salen, far ni ej blanda ihop olika leveranser, ta bort, eller
lagga till material. Onskas en forandring i leveranserna
maste personalen vidtalas.

Ar arkivalierna ordnade och fortecknade far ordningen
absolut inte rubbas. Skulle sa ske forstors mojligheten att
hitta i materialet.

Finner ni mer material som tillhér en aldre tid av er verk-
samhet eller en foregangare till verksamheten — tveka inte
att gora en tillaggsleverans.

Underlatta infor nésta leverans genom att halla handlingar-
na ordnade och, inte minst, daterade.

Meddela Arkiv Vastmanland sa snart férandringar sker vad
galler adress och telefonnummer till arkivégaren.



LITEN ORDLISTA

Arkiv 1. Bestand av arkivhandlingar som tillkommit hos en
arkivbildare som foljd av dennes verksamhet.

2. Institution som sarskilt inrattats for forvaring och
vard av arkiv.

3. Lokal vari arkiv forvaras, dvs arkivdepa.

(i denna folder anvénds ordet arkiv i betydelse 1)

Arkivalie |Handling som hor till ett arkiv.

Arkiv- Egenskap hos skrivmateriel o dyl, vilken tillgodoser

bestandig | fysiska krav pa handlingar som skall bevaras for
framtiden.

Arkiv- Den foérening, organisation, foretag, person eller myn-

bildare dighet som producerat arkivalierna i sin verksamhet.

Arkiv- Den som &ger de handlingar som utgor ett arkiv.

agare Oftast ar arkivbildare och arkivégare samma. Ibland
ager en arkivagare flera arkiv.

Forteckna | Systematiskt upprétta en forteckning éver arkivet,
volym for volym (gors av arkivarierna pa Arkiv
Vastmanland).

Gallra Minska ett arkiv genom forstoring av arkivalier efter
en speciell tidsplan.

Gallrings- | Den tid som skall forflyta innan gallringsbara

frist handlingar far forstoras.

Ordna Sarskilja handlingarna fran varandra i sarskilda
grupper (se folderns rubriker).

Rensa Ta bort kladdar, dvertaliga kopior, ovidkommande

arbetsmaterial och 6vrigt som ej hér hemma i arkivet.




021-18 68 80
Info@arkivvastmanland.se

Tillsammans bevarar vi Vastmanlands kulturarv



