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Varfor arkivera?

Informationen som uppstar i en forening till f6ljd av dess verksamhet &r sa kallad funktionell
information. Det kan handla om bade fysiska handlingar och digitalt lagrad information. De
kan 1 sin tur innehélla material av ménga olika format som dokument, fotografier, brev,
ritningar och foremél. Argumenten fOr att ta till vara och arkivera dessa handlingar &r manga.
Har listas de viktigaste:

o [Effektivitet i arbetet. Ordning och reda underléittar det dagliga arbetet. Har man
register och forteckningar hittar man latt bland sina handlingar. Ett vil fungerande
arkiv ger ocksa mojlighet till kontroll.

e Lagenliga skyldigheter. Lagen forordnar att vissa handlingar skall bevaras och vara
tillgdngliga under en viss faststélld tid.

e Historiskt ansvar. Foreningens arkiv bor bevaras och skotas pa ritt sétt for
kommande generationer. | arkivet lever foreningens historiska skeende kvar som en
del av vért kulturarv. Materialet kan anvéndas till bl.a. historiker och utstillningar,
samt fungera som kéllmaterial for olika former av forskning och undersdkningar.

e Arkivet ir foreningens minne. Handlingarna som sparas 1 arkivet kan vara viktiga
annu manga ar senare. Med hjalp av arkivmaterialet gar det att utreda gamla fragor
och konstatera vilka beslut som gjorts. I dokumenten kan man sdka information om
den verksamhet som foreningen har ordnat och hitta modeller for utvecklingsarbete.

e Dokumenten méjliggor dven insamling av statistik och sammanstéllande av
rapporter.

Vad ar ett arkiv?

Ett arkiv dr den fysiska plats dir foreningen forvarar sina handlingar till exempel i ett skap
eller ett rum, men kan ocksa syfta pa en samling handlingar. Handlingarna 1 arkivet kan vara
bade sddant som har uppkommit hos arkivbildaren och material som har kommit till denne.
Arkivet bildas av en enskild person, organisation, forening, myndighet eller foretag, vilka har
en verksamhet som producerar och efterlimnar handlingar, till exempel protokoll och
verksamhetsplan. I en forening &r det styrelsens uppgift att faststilla riktlinjerna for
arkivverksamheten samt utse en eller flera personer som &r ansvariga for arkiveringen och
gallringen av materialet.



Vad ska sparas?

Séllan har en férening sé stora utrymmen att man kan spara alla sina informationsbirande
dokument och det &r inte heller meningen. Darfor bor man fatta beslut om vad som bor
arkiveras och vad som kan kastas. Det som bor bevaras dr de dokument som foreningen
sjalv har producerat gillande den egna verksamheten.

Dokument som borde sparas

protokoll med bilagor

arsberittelser och verksamhetsplaner
inkommen korrespondens

kopior av utgdende brev

tal, foredrag, artiklar och foreldsningar
kassabocker

undersokningar, rapporter och forteckningar
stadgar och avtal

fotografier

trycksaker man sjdlv har producerat

Vad kan slangas?

Inkomna handlingar, cirkuldr och reklam 4r exempel pa saker som kan sldngas. Det ar
avsindarens uppgift att spara dessa. Endast ett exemplar behovs av de handlingar som sparas,
vilket innebdr att dubbletter, kladdar och kopior utan anteckningar gallras bort.

Arkivbildningsplan

Utdver rekommendationerna ovan ér det upp till arkivbildaren att avgora vad som ar relevant
for just den foreningen. En bra utgdngspunkt dr foreningens verksamhet. Beskriver materialet
verksamheten? Om inte, dr det onddigt att det sparas. Fundera ocksd dver vad som &r
historiskt virdefullt. Aven om varenda enskild handling kan vara intressant for nigon ir det
bade onddigt och omojligt att forsoka spara allt for evigt.

For detta andamal &r det bra att gora upp en arkivbildningsplan som styr foreningens
arkivering, registrering och gallring. Planen fungerar som ett hjalpmedel for alla inom
foreningen som deltar i behandlingen av handlingar. I den slar man fast vilka handlingar som
skall forvaras varaktigt och vilka som skall gallras bort efter en tid.



Forvaringstider for dokument

Alla handlingar behdver man inte spara for evigt. D4 mdngden handlingar 6kar bér man
ocksa komma ihég att rensa bort det som inte ldngre behdver bevaras. I tabellen nedan listas
kraven pa forvaringstider for olika typer av material. Principen &r att man ska spara det som
belyser foreningens verksamhet for evigt. Till dessa handlingar hor bl.a. styrelseprotokoll och
revisionsberittelser, vilka mdjliggor kontroll av beslut som fattats och studering av
foreningens historia.

Ifall delar av materialet saknas eller dr ofullstdndigt 16nar det sig att spara ocksa andra
dokument, t.ex. gamla kassabdcker, vilka kan anvéindas for att rekonstruera och komplettera
foreningens historia och verksamhet. Som princip bor alla handlingar som é&r dldre &n 1920
sparas pa grund av deras betydelse for att beskriva verksamheten. All bokforing sparas i 10
ar, ifall det inte forekommer nagra sérskilda direktiv, sedan kan de slingas. Vid rensning av
material som innehaller personuppgifter (t.ex. verifikat med personnummer, adress och
kontonummer) bor handlingarna forstoras pa ett sikert sitt.

Dokument Form Forvaringstid

A ffarskorrespondens papper, elektroniskt (6 &r
IArbetsansokningar icke valda papper, elektroniskt [2 &r
IArbetsansokningar valda personer papper, elektroniskt [evigt

IArbetsbetyg papper, elektroniskt (10 ar
Bokforingens huvudbok papper, elektroniskt |10 ar

Dokument géllande uppsiagning papper 6 ar
Forsékringsbrev papper 10 ar efter fors.period.slut
Kassabok papper, elektroniskt (10 &r /enl.omdome
Kontoplan papper, elektroniskt |10 ar
Kontoverifikat papper 6 ér efter revisionen / 10 ar
Korrespondens papper evigt

Lonekort och arvoden papper, elektroniskt [evigt
Personforteckning papper evigt
Personregister adb halla ajour
Protokoll, foreningens, styrelsen papper evigt
Revisionsberittelse papper evigt
Skattehandlingar, deklarationer papper, deklarationer (6 &r

Semesterlista papper, elektroniskt [5 &r /enl.omddéme
Overtidsanmélan, -betalning papper, elektroniskt |10 ar

Ovriga personregister, forteckningar  [papper, adb tjdnstetiden + 6 ar




Arkivering steg for steg

Inventera

Nér man inleder arkiveringen dr forsta steget att inventera samlingarna. G4 igenom materialet
for att 4 en helhetsbild av vad det innehaller. Undersok vilka olika grupper av handlingar det
finns och sammanf6r helheter av liknande material. I ett foreningsarkiv kan det rora sig om
bl.a. protokoll, medlemsforteckning och kassabocker. Undersok alltid sjdlv handlingarna, lita
inte pd att gamla etiketter stimmer.

Ordna

Inventeringen &r grunden for sjdlva uppordningen. Arkivet ordnas enligt de principer som
ligger till grund for arkivbildningen, men man skall sa langt det dr mojligt forsdka bibehalla
den inre ordningen om det finns en fran tidigare. De handlingar som inte redan ligger i nagon
slags ordning fors samman och man skapar ordning genom att till exempel ligga dem
kronologiskt, alfabetiskt eller efter imne, men plocka inte ut enstaka handlingar ur sitt
sammanhang.

Det ér viktigt att hdlla samman alla handlingar som berdr samma sak. Proveniensprincipen
eller ursprungsprincipen innebdr att handlingarna skall forvaras pé det sitt som ansluter sig
till den ursprungliga ordningen. Till exempel om féreningen har byggt ett nytt féreningshus,
sa skall alla handlingar som géller detta arkiveras tillsammans.

Rensa

Nar handlingarna &r organiserade &r det enklare att avgdra vad som bor sparas och vad som
kan sldngas. Utgé fran anvisningarna ovan och den egna arkivbildningsplanen vid
utvirderingen av materialet. Allt som inte ar papper och kan skada handlingarna avligsnas,
som gem, nélar, tejp, plastfickor, gummiband m.m. Onddiga kopior och handlingar som
uppenbarligen inte hor till arkivbildaren rensas ut.

Forteckna

Naésta steg dr att anteckna vad arkivet innehéller, hur manga olika grupper av handlingar det
finns och av vilket slag. Notera alla drtal sa att varje grupp tidsbestdms fran den éldsta till den
yngsta handlingen, t.ex. styrelseprotokoll 1932-2017. Anteckna om det finns luckor 1 arkivet
och leta reda pé de volymer eller handlingar som saknas. Arkivforteckningen ir en
beskrivning av innehallet i arkivet och gors med en arkivenhets noggrannhet, dvs. en kartong
med handlingar, volym, band eller hifte. Arkivenheterna numreras, ordnas och fortecknas
exempelvis utgdende fran det allmiinna arkivschemat (se bilaga) ifall det inte redan finns
ett fungerande system i arkivet. Berétta girna kort om féreningens historia, verksamhet och
arkivbildningen i forordet till arkivforteckningen.



Hantering

Arkivhandlingar kan ofta vara skora och kdnsliga. Dérfor ar det viktigt att man ar forsiktig
vid hanteringen av speciellt dldre material och undviker att bldddra i dem i onddan. De mar
oftas bésta av att forvaras liggande och man bor undvika att vika, rulla och bdja dem.
Bomullshandskar &r bra att anvidnda vid hantering av arkivmaterial eftersom smuts och fett
frén fingrar ar skadligt for materialet och forkortar dess livstid. Ett viktigt steg under
arkiveringsprocessen ar att ordna lamplig forvaring for materialet. Ritt val av papper och
forvaring forlanger handlingarnas livstid och forhindrar dem att ta skada.

Forvaring

Vid arkivering av mindre skrifter, hdften och 16sa dokument ordnas handlingarna i buntar
som omsluts av konvolut eller aktomslag av syrefritt papper. Buntarna numreras eller
namnges med en blyertspenna och ldggs i en arkivkartong. Packa handlingarna sa tétt att de
inte viker sig. De flesta arkivmappar har ett eget bomullsband och en knapp som man virar
om och stinger med. Etiketterar volymerna och stéll upp dem i lampliga lokaler om mojligt i
den ordning de har i forteckningen.

Handlingar ordnade i klassiska kontorsmappar gér att behalla som de &r men mér béttre av att
ordnas i ordentliga arkivmappar pa samma sétt som 16sa dokument. Inbundna handlingar och
bdcker gar ofta bra att forvara som de &r ifall de inte utsitts for skadligt damm eller solljus,
da rekommenderas arkivkartonger.

Storre pappershandlingar som kartor och ritningar bor inte vikas utan forvaras helst plant 1
speciella kartskap. Man kan ocksa forvara dem héngande eller 16st rullade i en papprulle.
Viker man kartor och ritningar 16per de risk att gé 1 bitar.

Losa foton sitts 1 transparenta skyddsfickor som mirks med fotografiets signum. Bilderna
forvaras sedan staende eller liggande 1 en arkivlada. Foton som é&r insatta i album tas inte loss
utan ges ett signum som kan anvéndas vid katalogiseringen. Negativremsor och omonterade
dior ordnas i skyddsark med insticksfickor och forvaras i arkivmappar.

Utrymme

Ett bra arkivutrymme bor vara inbrotts-, brand- och vattensikert. Forvaringsutrymmet skall
helst vara dammfritt och ha en jamn rumstemperatur pa ca + 20 C och 40-60% luftfuktighet.
For fotografier och film géller + 10 C och 50% luftfuktighet. Daliga utrymmen &r kéllare och
vind med varierande forhallanden. Séllan har dock foreningar tillgang till riktiga
arkivutrymmen och det viktigaste ir att handlingarna inte tar skada och #r sikra. Ar rummet
soligt forvaras materialet i 1ador eller skdp med dorrar. Starka magnetfilt bor ocksa undvikas
1 de utrymmen dir magnetband for ADB liksom ljud- och videoband forvaras.



Allmanna arkivschemat

Det hjdlpmedel som vanligtvis anvédnds for att ordna och forteckna handlingarna i ett
foreningsarkiv kallas det allmédnna arkivschemat. Arkivschemat dr ett klassifikationsschema
for arkivhandlingar och bygger pa en uppdelning av arkivet i ett antal huvudavdelningar vilka
betecknas med stora bokstdver. Det allmédnna arkivschemat har foljande huvudavdelningar:

Diarier
Forteckningar
Protokoll

Kopior

Inkomna handlingar
Korrespondens

Rékenskapshandlingar

T Q@ "1 m g a0 w o

Handlingar arkiverade enligt innehéll

p—

Kartor och ritningar

c

Ovriga handlingar

A Diarier

I en forening ir foreningens gistbok ett diarie. Aven register och journaler kan vara det.
Kravet for ett diarie dr att de anteckningar som gors 1 en handling sker dagligen eller med
korta mellanrum.

B Forteckningar

De forteckningar som arkivbildaren sjélv har gjort inf6rs har. Det kan vara
medlemsforteckningar, inventarieforteckningar och liknande.

C Protokoll

De protokoll som arkivbildaren sjélv har skrivit kommer hér, men inte de protokoll som har
kommit fran annat hall.

D Kopior

Kopior av avsinda handlingar, till exempel avsdnda brev.

E Inkomna handlingar

Brev eller andra inkomna handlingar samlas hér.

F Korrespondens

En brevvixling som bestédr av kopior av bdde avsidnda och inkomna handlingar.



G Rikenskapshandlingar

Handlingar géllande ekonomin, som kassabdcker och verifikat placeras har. [
Bokforingslagen kan man ldsa hur ldnge materialet bor sparas.

H Handlingar arkiverade enligt innehall

Har placeras serier och grupper av handlingar, vilka har bildats enligt innehall. Det kan vara
en forenings dganderéttshandlingar, arkivexemplar av arkivbildarens egna publikationer, till
exempel foreningshistoriken, kursverksamhet, jubileer, insamlingar och kampanjer.

I Kartor och ritningar

Ritningar 6ver foreningslokalen och kartor 6ver olika omrdden som foreningen dger och
forvaltar placeras hér.

U Ovriga handlingar

De handlingar som inte passar in i ndgon annan huvudavdelning fors hit, till exempel
tidningsurklipp, fotografier och foregangares arkiv.

Serier

I varje huvudavdelning bildas sedan underavdelningar, sa kallade serier. En serie bestar av
handlingar av samma typ.

D4 kan C Protokoll exempelvis se ut pa foljande sitt:

C Protokoll

Ca Arsmétesprotokoll

Cb Styrelsens protokoll

Cc Arbetsutskottets protokoll



Allmanna arkivschemat

A. Diarier

B. Forteckningar

C. Protokoll

D. Kopior

E. Inkomna handlingar

F. Korrespondens

G. Rékenskapshandlingar

H. Handlingar arkiverade enligt
innehall

I. Kartor och ritningar

U. Ovriga handlingar

Aa. Brevdiarium

Ab. Gistbok

Ba. Medlemsforteckningar
Bb. Rekordtabeller

Bc. Inventarieforteckning
Ca. Arsmétesprotokoll

Cb. Styrelsens protokoll
Cc. Utskottens protokoll
Cca. Sektionen for allmén idrott
Ccb. Ishockeysektionen
Da. Brevkoncept

Db. Verksamhetsberéttelser
Ea. Inkomna brev

Eb. Inkomna cirkular

Ga. Kassabocker
Gb. Verifikationer
Gc. Uppbordsbok for medlemsavgifter

Ha. Foreningens stadgar

Hb. Handlingar rérande tiavlingar

Hc. Handlingar rérande
foreningslokalen

Ia. Kartor och ritningar

Ib. Ritningar till idrottsplan och
idrottshall

Ua. Fotografisamlingar

Ub. Tidningsurklipp



Fotoregister

Nér man valt vilka fotografier som ska sparas dr det bra att forteckna informationen om
materialet i ett register pa papper eller digitalt. Fordelarna med ett digitalt register &r ménga.
Det ér enklare att dndra, sdka och flytta informationen till ett annat system, t.ex. till
webbarkivet. Register gar latt att gora i1 excel eller ndgot annat liknande kalkylprogram.

Metadata

Metadata dr den information som finns om fotografierna och borde fortecknas for att bevaras
och bli sokbar. Bifogat finns en modell pa ett fotoregister, som ocksa gar att kombinera med
uppgiftsfilten 1 webbarkivet. Nedan forklaras rubrikerna for de olika félten i fotoregistret och
vilken information man bor fylla i var.

Signum / Media id Fotografiets signum &r ett nummer eller id och anvénds for att koppla
ihop bilden med informationen om den som finns i fotoregistret. Fotografiet méarks med
signumet och om man digitaliserar materialet kan det ocksa anvindas som filnamn for den
digitala versionen.

For att underlétta sorteringen i registret bor man anvinda signum med fyra siffror, fran 0001
till 9999, sd att alla signum under tusen inleds med nollor. I webbarkivet (arkivet.sou.fi) 16nar
det sig ocksé att ge materialet en foreningsspecifik forled for att skilja det frén Gvriga
foreningars material, t.ex. OUF0001 for foton ur Oravais UF:s samling.

Titel / motiv Titeln dr en kort beskrivning av motivet med ett par ord. Om fotografiet
publiceras i webbarkivet bor man ocksé ndmna vilken forening det &r fragan direkt i titeln for
att underlétta sokningen, t.ex. Vora UF:s revy 2017 eller Purmo UF:s styrelse 1990.

Beskrivning / kontextuppgifter / personer I beskrivningen berittar man med nagra
meningar om innehéllet i bilden. Vad hinder, vad ar det for ssmmanhang, vem &r med pé
bilden och liknande. Utgé girna fran vad man kunde sdka pa for att hitta bilden och ta med
det i beskrivningen. Skriv alla namn i kombinationen férnamn efternamn, t.ex. Anna
Andersson (gift Anna Blomberg) istillet for Anna Andersson (gift Blomberg). Hanvisa girna
ocksa till tidningsartiklar eller liknande dér hdandelsen beskrivs eller bilden publicerats.

Tidpunkt Tidpunkten for nér fotografiet dr taget antecknas 1 formen dag.ménad.ar t.ex.
3.12.1976, medan uppskattad tid kan skrivas med text som exempelvis december 2006 eller
1970-talet. Om informationen fors in 1 webbarkivet sitter man istéllet in start- och slutér for
uppskattad tid t.ex.1970-1979 for 1970-talet.

Plats Platsen for var fotografiet dr taget skrivs 1 formen kommun, by, hus. I féreningens eget
register racker det ofta att nimna bara foreningshuset, medan det i webbarkivet kan l6na sig
att ta med dven storre geografiska omraden som kommun.

Fotograf Hér anges vem som tagit bilden med for- och efternamn ifall det &r ként.

Materialtyp / format Har fortecknas vilken typ av material det ar fragan om t.ex. foto,
negativ, diabild eller dokument samt dess storlek i cm/mm hojd x bredd.

Anmiirkningar Under anmérkningar registreras o6vrig info om fotografiet t.ex. skick,
donator, réttigheter och placering, som inte passar in i ndgon av de andra kolumnerna.



Signum / Media-id Titel / Motiv Beskrivning / kontext / personer

0001
0002
0003
0004
0005
0006

Tidpunkt
30.10.2006
2.1.2017
2.1.2017
14.8.2004
8.4.2001
31.5.2001

Vasa UF:s styrelse 2006  Nya styrelsen fotograferad framfér lokalen efter héstmétet. Anna Andersson (ordférande), Bengt Bengtsson (sekreterare), Erik Eriksson (kassér)

Vasa UF:s revy 2017 Sketchen "Tjuv och polis” med Pia Persson (polis) och Bo Bengtsson (tjuv).

Vasa UF:s revy 2017 Sketchen "Sprakproblem" med Bengt Bengtsson (l&kare) och Erik Eriksson (patient).
Vasa UF:s renovering 2004 Vasa UF:s féreningshus, fasad

Revykavalkaden 2001 Sketchen "Politikern” med Pia Persson och Anna Andersson.

Vasa UF:s s&songsdppning Dans i paviljongen till musik av Vikingarna.

Plats Fotograf Typ / format Anmadrkningar (donator / rattigheter / placering)
Vasa UF Pia Persson Foto (svartvitt) 10x15 cm

Vasa UF Anna Andersson Negativ (farg) 35 mm

Vasa UF Anna Andersson Negativ (farg) 35 mm

Vasa UF Pia Persson Foto (farg) 10x15 cm donerat av Pia Persson

Ritz, Vasa Bengt Bengtsson Foto (farg) 15x10 cm donerat av Bengt Bengtsson

Vasa UF:s paviljong Bengt Bengtsson Foto (farg) 10x15 cm donerat av Bengt Bengtsson



