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FOLKRORELSEARKIVET
FOR UPPSALA LAN



Varfor bevara arkiven?

Den dagliga verksamheten

Lagar

Foreningshistoria

Arkivets innehall

Pappershandlingar
Trycksaker
Affischer
Fotografier
Fanor/standar

Foremal



Arkivhandlingar

Arkivhandlingen ar unik - utfardaransvar
Endast originalhandlingar bevaras.
Undantag:
- originalet har forsvunnit
- viktiga anteckningar pa en kopia
- kopior pa utgdende skrivelser
- kopior som bilagor till protokoll

- inkommande rapporter fran t.ex. lokalavdelningar



Vad bor sparas?

Handling Anmarkning
Protokoll Kronologisk ordning
- arsmote Typordning
- styrelse
- utskott
- kommitté
- forhandling
- bilagor
Stadgar Vid revidering

Verksamhetsberattelser

Utgaende skrivelser

Diarier/postlistor

Medlemsférteckningar

Register/liggare

Inkomna skrivelser/
korrespondens

Amnesordnade handlingar

Kronologiskt for sig
Bilagor till arsmoétesprotokollen

Kopior i kronologisk ordning
Amnesordning (korrespondens)
Aven fax och e-post

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Alfabetisk ordning
Matrikelkort

Tank pa papperskvaliteten

Kronologisk ordning

Tillsammans med utgaende
skrivelser (korrespondens)
Kronologisk ordning

Aven fax och e-post

T.ex. handlingar rérande tavlingsverksamhet
Olika typer av handlingar i kronologisk ordning



Handling

Anmarkning

Rakenskaper

Statistik

Ritningar

Fotografier

Trycksaker

Pressklipp

Spara 7 ar enligt bokforingslagen
Bokslutshandlingar

Huvud- och kassabdcker
Budgethandlingar

Verifikationer (bokforingslagen)

Kronologisk ordning

Ange fotograf, artal samt vad bilden
forestaller, ”bildens historia”

Affischer, program, medlemstidningar m.m.
Spara arkivexemplar

Ange artal, datum och tidning
Kopiera garna pa arkivpapper



Vad kan gallras?

Handling Anmarkning

Inkomna cirkuldr/for kinnedom Vid inaktualitet
Reklam Vid inaktualitet
Ordererkdnnanden, folje- och Vid inaktualitet

fraktsedlar m.m.

Kontoutdrag, saldobesked och Vid inaktualitet
postgiroblanketter

Verifikationer (kvitton) Efter 7 ar

Deklarationer Efter 6 ar (taxeringsférordningen)



Tumregler for att spara

Det som ar unikt for foreningen

Finns informationen pa annat stélle?

Forvara aldrig handlingar som ska sparas tillsammans med de som ska kastas
Spara ett original

Ar informationen skriven pa ett papper eller med skrivdon sa att den kan bevaras?

Far jag kasta?

Skal att halla god ordning i arkivet

Att snabbt hitta det man soker
Att spara utgallringsbara handlingar 6kar férvaringskostnaderna

Att spara ratt handlingar 6kar forskningsmojligheterna

Att tanka pa vid leverans till Folkrorelsearkivet

Att utgallring har skett

Att inte leverera for ofta, ungefar vart femte ar

Att allt material till en viss tidpunkt levereras

Att kontakta arkivet fore leverans
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