FC)EENINGSARKIVET RAD OCH TIPS

| VARMLAND

VAD SKA SPARAS?

Allt kan (och bdr) inte sparas for eftervéarlden. En grundregel ar att foreningen har ett slags
utgivaransvar, dvs de handlingar som foreningen sjalv skapat skall bevaras. Déarutover bor dven
de inkomna handlingar som riktar sig direkt till féreningen sparas. Rutorna nedan innehaller
nagra generella anvisningar om vilka handlingar som bor sparas respektive gallras.

NAGRA RAD OCH TIPS

Information som ska sparas langsiktigt maste tas ut pa papper. FA tar inte emot disketter, CD-
ROM, USB-minnen eller andra datamedia. Planera pappersflodet i Er forening. Utse gérna en
arkivansvarig som kan se till att protokollsboken inte forsvinner med den avgaende
sekreteraren! Forsok i mojligaste man att redan fran borjan separera handlingar som ska gallras
fran sadana som ska bevaras.

SPARAS

Protokoll — dven fran sektioner och kommittéer mm. Bilagor till protokoll (som dagordningar,
rapporter, motioner, verksamhetsberéattelser mm).

Medlemsliggare/register — om detta finns pa dator kom ihag att skiva ut registret pa papper
arligen.

Korrespondens — inkomna skrivelser saval som kopior pa utgaende. Observera att dagens
korrespondens oftast ar i form av e-post.

Rakenskaper — huvudbdcker, kassabdcker/dagbocker, verifikationslistor mm. Verifikationer
och eventuella évriga bokforingsunderlag bevaras enligt bokféringslagens bestammelser.
Eget tryck — som t ex jubileumsskrifter, medlemstidningar, affischer och program.
Fotografier, tidningsklipp, film och bandupptagningar — som ror den egna verksamheten. Se till
att fotografier i mojligaste man dateras och forses med namn pa fotograf och motiv.

Foremal — endast sadant som ar direkt knutet till foreningens verksamhet (som fanor, standar,
banderoller, klubbnalar mm).

GALLRAS

Inkomna cirkular fran riks- och distriktsniva, inkomna handlingar for kannedom, inkomna
trycksaker och reklam, adresslistor och prenumerationslistor, rekvisitioner, packnotor, frakt-
och foljesedlar, arbetspapper, kladdar, kopior och dubbletter.

INFOR LEVERANS
Tank alltid pa att kontakta oss och gora upp en tid.
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