Arkivering — hur gér man?
Av Lilian Ebadi Lindqvist

I november 2019 genomférde Handikapphistoriska Féreningen ett intressant seminarium om
kvinnor med funktionsnedsattning i vara arkiv. Syftet med seminariet var att uppmarksamma
vikten av féreningarnas arkiv och dess historiska varde for framtiden, dar manniskor med
funktionsnedsattning och samhallets mindre bemedlades 6den hade varit bortgldomda, om
inte arkiven fanns.

Men hur gér man rent praktiskt for att skapa och bevara ett arkiv?

Jag har tidigare arbetat som sekreterare pa Horselskadades Riksférbund, HRF, under aren
2003-2016. | mina arbetsuppgifter ingick det att fortsatta mina foretradares arbete med att ta
hand om férbundets arkiv. En introduktionskurs for féreningars arkivansvariga, ett par dagar
som Riksarkivet anordnar arligen, gav en bra grund. Det som fér mig tycktes vara ett
ooverstigligt berg av information och dokument kunde sa smaningom struktureras upp och
goras till ett sdkbart digitalt och fysiskt arkiv. Det ar med de erfarenheterna jag har
nedtecknat féljande och som jag hoppas kan vara till hjalp.

Likaval som en férening pa sitt arsmote utser ordférande, kassér och sekreterare bor
foreningen aven utse en arkivansvarig. Féreningens vardefulla dokument sasom protokoll,
arsredovisningar och ekonomiska rapporter tar for det mesta ordféranden eller kasséren
hand om. Tiden gar och nyval, ohélsa eller andra orsaker kan medféra att dokumenten sa
smaningom forsvinner. En arkivansvarig kan fortlépande arkivera dokumenten och med
jamna mellanrum éverldmna dem till det lokala arkivet i sin kommun, alternativt
landstingsarkiven eller Riksarkivet och darmed sakra all information for framtiden — en
kulturhistorisk skatt. Arkiverat material blir allman handling fér bland annat forskare att ta del
av — en viss eftertanke om vad som anses vara viktigt och ska arkiveras kan vara skalig.

Se utforligare information pa Riksarkivets hemsida www.ra.se
Gallring

Det kan vara knepigt att gallra bland alla de dokument en férening kan ha. Stérre
foreningar och riksforbund har ofta ett kansli och mer omfattande verksamhet an
en mindre, men i huvudsak ar det protokollen, verksamhetsberattelser,
verksamhetsplaner och ekonomiska berattelser som ar de viktigaste
dokumenten.

1. Diarium — Har registreras all inkommande och utgdende kommunikation
for foreningen. Allt som berdr féreningen registreras med ett unikt
nummer, till exempel 1/2020, 2/2020 och sa vidare. En lista gors dar allt
registreras i Idpande nummerordning. Féreningar valjer sjalva vilka
dokument den vill diariefora, till skillnad mot statliga myndigheter som
maste diariefora allt. Forsok att ha ett diarienummer for varje arende som
hoér ihop, till exempel att en férenings kurs, seminarium, arsméte eller
kongress har samma diarienummer fér inbjudan, program och
deltagarlista. Ett arende kan ju paga i flera ar, t ex en Arvsfondsansdkan
eller en tvist. Har drendet samma nummer och arkiveras tillsammans blir
det mycket lattare att fa dverblick. Det ar sjalva diarielistan som ar


http://www.ra.se/

foreningens diarium och det mest vardefulla. Efter nagra ar nar det
beddms att det inte kommer in mer information till de registrerade
arendena, skrivs listan ut pa arkivbestandigt papper och arkiveras for all
framtid.

Ekonomi — Bokslutshandlingar i original, huvudbdcker, arsbokslut
arkiveras. Verifikationer och fakturor sparas i tio ar, darefter kan de
gallras ut och forstoras. Likasa avtal och éverenskommelser i original
sparas i tio ar efter utganget avtalsdatum och gallras darefter bort. Viktiga
avtal av historiskt varde kan vara intressant att spara.

Medlemsregister — Arlig sammanstéllining av medlemsstatistik arkiveras
(utan namn och personuppgifter) samt funktionarsuppgifter av
féreningens fortroendevalda.

Protokoll — Protokoll diariefors inte, utan arkiveras separat. Vid arsmoéten
och kongresser med motioner arkiveras slutversionerna av motionerna,
originalmotioner kastas. Eventuella band/videoupptagningar forstors efter
att protokollet blivit justerat. Valsedlar och yrkanden férstérs efter
nastkommande arsméte/kongress. Alla protokoll ska skrivas ut pa
arkivbestandigt papper och skrivas under med arkivbestandigt black.

Minnesanteckningar ar ocksa vardefulla och ger ofta en utférligare
o6gonblicksbild av féreningens arbete. Handskrivha minnesanteckningar
for eget bruk far ses som arbetsmaterial, men kan i sig vara vardefulla.
De kan sammanfattas i en rapport, som i sin tur kan arkiveras. Enskilda
arkiv bestammer ju sjalva vad de vill arkivera.

Kurser och seminarier — Arkivera inbjudan, program, deltagarlista (namn
och hemort), kursmaterial och en sammanstallning av eventuella
utvarderingar. Allt 6vrigt praktiskt, som rese- och tolkbestallningar,
maltidslistor och lokalbokningar slangs.

Enkater — En férening kan vilja géra en undersdkning bland medlemmar
eller allmanheten. Nar enkaten ar genomférd forstors sjalva
enkatunderlaget och endast en sammanstallning och utvardering
arkiveras.

Fotografier — Foreningens fotografier av till exempel fértroendevalda,
moten och gemensamma resor bor arkiveras framkallade och med
fotografens namn, datum och namn pa de personer som finns med pa
bilden skrivet pa baksidan. Det ar svart att sia om den tekniska
utvecklingen for digitalt arkiv; man vet inte i vilket format man kan ta del
av historiska material om sag tvahundra ar. Papper och



pappersfotografier, ratt bevarade, bor fungera aven i framtiden.
Riksarkivet har i dagarna efterlyst gamla datorer och projektorer for att
kunna 6ppna och bevara gammalt digitalt material. En floppydisk eller
diskett kan idag bara lasas fran aldre datorer, fa bevarade, och mycket
information har darmed gatt forlorad.

Foreningens egna publikationer — En férening har ofta ett eget
medlemsblad och gor ibland en bok infér till exempel ett jubileum. Detta
ar guld vart och ska absolut arkiveras. De ger en fargstark bild av
foreningens arbete och utveckling och ar ett bra komplement till
verksamhetsberattelsen.

Praktiskt att tanka pa:

1.

Protokoll arkiveras med ett ars originalprotokoll i en arkivkartong tillsammans med
moteshandlingar och bilagor. En storre forening kanske valjer att ha
originalprotokollen i en arkivkartong och férdela méteshandlingar och protokollskopior
fran resp. mote i separata arkivlador.

Fylli arkivlistor, se www.ra.se Kontakta det lokala kommunarkivet for hjalp med
arkivlistor, hur de vill ha inkommande dokument registrerade. Protokoll har till
exempel arkivsignum A. Det ar viktigt att man vet vad det senaste seriesignumet for
foreningens protokoll, till exempel, ar, sa att det blir [bpande nummerordning. Se olika
arkiveringslistor pa Riksarkivets hemsida.

Pa huvudlistan "Arkivlistor med arkivsignum” finns det méjlighet att infoga korta
kommentarer, till exempel att en verksamhet har upphort/bytt plats och sa vidare. Da
vet framtida arkivbildare eller forskare att inga fler dokument under arkivsignumet
kommer in/finns eller har flyttats till annat arkivsignum. Historiska handelser och
kommentarer samt annan information goér arkivet mer levande for den som soker i
det. Pa arkivlistorna med seriesignum fylls varje arkivkartong i med innehall och sina
egna unika arkivnummer under den serie dokumenten tillnér. Fyll i datumet for
arkiveringen i sidhuvudet. En utskrift av bade arkivsignumlistor och seriesignumlistor
satts in i en parm markt "Arkivlistor” sa att man vet vad det sista numret i serien var
och kan fortsatta framtida arkivering med nytt I6pande nummer. En utskrift av varje
avslutad lista med seriesignum laggs i en plastficka ovanpa respektive serie och
skickas med till Riksarkivet + l&gg alla digitala listor och etiketter pa ett USB-minne,
sa Riksarkivet |att kan kopiera texten fran listorna in pa deras databas och register.

Alla plastfickor, gem och gummisnoddar tas bort (plast och gummi torkar och vittrar
sonder, gem rostar). Anvand syrafria arkivkartonger, som inte missfargar papperen i
5,5 till 6 cm storlek, arkivkartong "Postens" 2678712 ar godkanda for arkivering av
Riksarkivet. Vanliga arkivkartonger kan missfarga dokumenten och duger bara till
sadant som bara ska férvaras och sedan slangas/brannas, till exempel verifikationer.
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Packa dokumenten i kartongen omlott sa att de blir jamnt fordelade med haftklamrar
at tva olika hall, om nédvandigt. Vik ett fargat papper om den hég som ligger at andra
hallet; underlattar for en framtida lasare. Lagg ett arkivomslag som skydd runt
dokumenthégen, ” Aktomslag Prime A3 120g 500st/fp” och lagg allt sedan i
kartongen.

5. Kartongerna kommer att forvaras stdende, som bdcker, pa Riksarkivet. Man betalar
per hyllmeter och for tio ar, darefter forvaras de avgiftsfritt for evigt. Gor etiketter och
klistra dem stdende pa "bokryggen” tillsammans med féreningens logga, sa
Riksarkivet vet vem arkivet tillhér. Ett féreningsarkiv kan vara utspritt dver hela
Riksarkivets lokaler, sa utforlig etikettering ar viktig.

6. Nar det ar dags for leverans till Riksarkivet, kontakta dem. En arkivarie kommer da till
foreningens arkivansvarige/kansli for att se pa arkivet pa plats. Ett mindre arkiv kan
kanske tas med till kommunens arkivansvarige. Nar allt ar klart sker leverans enligt
Overenskommelse med Riksarkivet/kommunen.

7. Fotografier av historiskt varde arkiveras med namn pa fotograf och objekt skrivet pa
baksidan. Fotografier har fotografens upphovsratti 70 ar, eller efter fotografens dod,
att beakta. Fotografier pa helt okédnda personer eller miljéer slangs. Det ar svart att
slanga fotografier, men kan vara ndédvandigt att begransa det egna arkivet. Kanske
kommunens arkiv kan ta hand om de bilder man sjalv inte vill’lkan arkivera? Varje
fotografi laggs med syrafritt arkivpapper emellan, samma typ som anvands vid
protokollen, om man inte skaffar sarskilda kuvert fér férvaring av fotografier.
Kassetter, videoband och andra medier som ska sparas, maste konverteras for
framtiden. Kan vara kostsamt, beakta vad féreningen verkligen vill visa for
eftervarlden! All digital information maste konverteras i lasbart format. Den snabba
tekniska utvecklingen gor att en diskett fran 80-talet idag inte kan 6ppnas da man
oftast varken har datorer eller programvaror som kan hantera informationen.

8. Information: En kopia av varje broschyr, affisch (ska férvaras plant i sarskilda
affischlador som Riksarkivet kan goéra, meddela dem matt pa affischerna, som laggs
med en och en i ladan med ett arkivomslag emellan varje affisch) och mindre féremal
sasom vimplar, flaggor, pins med mera. Affischerna behdver inte vara "de allra
storsta”; finns samma information pa mindre storlekar valjs dessa.

9. Kom ihag att det enbart ar féreningens egna bocker, kurser, informationsproduktion
med mera som ska sparas i féreningens arkiv. Kungliga Biblioteket samlar in och
bevarar nastan allt tryckt material som publiceras i Sverige. Om foreningen ger ut en
bok kommer den att finnas dar, men ett exemplar i det egna arkivet ar vardefullt och
forenklar for framtida forskning. Horselskadades Riksforbund har ett eget
referensbibliotek dar det mesta som publicerats kring hérsel finns representerat;
bocker, forskarrapporter, internationellt arbete med mera. Det ar inte mdjligt for alla
féreningar att ha ett eget bibliotek, men en mindre samling inom det egna omradet ar
vardefullt for bade nya och gamla medlemmar att ta del av.

Det "odverstigliga berget av dammiga papper” visade sig vara en inspirerande och kreativ
arbetsuppgift. Jag hoppas att alla féreningars arkivansvariga ska fa kdnna samma gladije



Over att fa vara med och bevara sin férenings historia och énskar lycka till med detta viktiga
arbete!

Lilian Ebadi Lindqvist



