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Tips om arkivering - SPF Seniorerna Stockholmsdistriktet

Ett arkiv hos en forening bestar dels av handlingar som upprattats hos féreningen, dels av
handlingar som inkommit till féreningen.

Lagen sager att bokféringen ska sparas i sju (7) ar. Far man fakturor och inbetalningar i
pappersform rekommenderas att man sparar dem i pappersform, men far man dem digitalt,
kan de sparas digitalt. Man behover alltsa inte skriva ut dem pa papper for att spara dem.

Man arkiverar av olika anledningar, tex for att det ar av praktisk - och ekonomisk betydelse
eller av juridiska skal.

Foreningen har en mangd olika handlingar tex, inbjudningar, kallelser, protokoll medlem-
varvarblad, medlemstidningar mm. Mycket kan kastas direkt, men det kan finnas ett varde
att arkivera och spara saker som kan ha betydelse for framtiden.

Exempel pa handlingar som kan vara vardefullt att arkivera:

* Protokoll

« Ars/Verksamhetsberattelser- och revisionsberattelser

« Kallelser

» Affischer och flygblad

» Rapporter och motioner

* Medlemsblad

« Skrivelser (har ni fatt skrifter fran férbund och distrikt sparas
det dar och behdver inte arkiveras i foreningen lokalt.)

+ Kassabocker

» Jubileumsberattelser, fotografier och tidningsklipp

For att fa ordning i arkivet bdr man utse en arkivansvarig.

Skriv garna en enkel handledning som anger vad som ska arkiveras, hur lange olika hand-
lingar ska sparas och vad som ska gallras ut nar.

Har kan du spara handlingar:

| Stockholms stad kan man vanda sig till stadsarkivet. Stockholms stadsarkiv, enhet "Ta
emot och Bevara”, Box 22063, 104 22 Stockholm, Telefon: 08-508 28 325

| 1Anets kommuner far man ta kontakt med sin kommun for hjalp.

Vill du veta mer eller har fragor eller kanske vill ha utbildning i detta:

Kontakta garna Foreningsarkiv Stockholms lan
https://fslarkiv.se



