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Sa har arkiverar ni i distrikt och foreningar

HRFs féreningars arkiv ar en del av vart kulturarv och &r i hégsta grad val vard att
bevaras fér framtiden. Arkivet &r en tidskapsel som visar framtiden de ideella krafter
som aktivt arbetar i samhéllet idag, en 6gonblicksbild i historien. Arkiven ger 6kad
kunskap om féreningarnas viktiga uppdrag, att tillsammans arbeta for ett gemensamt
mal — att tillvarata horselskadades intressen.

P& Riksarkivets hemsida www.riksarkivet.se finns mycket information om arkivering
och databaser 6ver arkiv, bl.a. HRFs arkiv. Dar finns lankar och informationsmaterial.
Landsarkivet i Uppsala har gett ut en smaskriftserie dér skriften "Ordning och reda
bland féreningens handlingar — nagra ord pa vagen” av Elisabeth Celander och
Grete Solberg (2005) ger manga bra tips. Filen kan laddas ner fran Riksarkivets
hemsida http://webbutik.riksarkivet.se/se/kategorier/historia/arkivvetenskap/ordning-
och-reda-bland-foreningens-handlingar.html

Riksférbundet arkiverar féreningars och distrikts verksamhetsberattelser med
ekonomisk berattelse och funktionérsuppgifter i viss man. Det vill séga, foreningars
funktionarsuppgifter och verksamhetsberéttelser sparar vi ett antal ar. Férbundet &r
skyldigt att arkivera distriktens verksamhetsberattelser och funktionarsuppgifter, men
inte féreningarnas. Det ar distrikten som ska arkivera féreningarnas uppgifter. Alla
verksamhetsberéttelser och funktionédrsuppgifter, fotografier m.m. &r viktiga
kulturhistoriska dokument och méaste sparas till eftervérlden.

Féreningarna bor arkivera sina bokslut/arsredovisningar, protokoll med bilagor och
andra dokument i de kommunala arkiven och distrikten i landsarkiven. | praktiken blir
det ju s3 att madnga dokument anvands under ett antal &r och behdver vara
tillgéngliga pa endera ett féreningskansli och/eller hos respektive ledamot. Skulle en
ledamot avga eller av annan anledning inte langre vara verksam i foreningen arbete
blir det l&tt hént att dokument forsvinner. Alla féreningar bér férvara originaldokument
hos distriktet och "till vardags" arbeta med kopior.

Riksarkivet har regler f6r hur dokument ska arkiveras och mer information finns pa
Riksarkivets hemsida www.riksarkivet.se Principen i arkivering ar att "bevara i syfte att
ge dokumentation av verksamheten skall i férsta hand inriktas pa handlingar som
direkt har samband med den verksamhet féreningen har till uppgift att bedriva.
Handlingar som tillkommit i administrativa eller tekniska stodverksamheter &r av
mindre betydelse for detta &andamal".

Skriv gérna i ett separat dokument som man kan kalla Inledning eller Historik som en
introduktion till arkivférteckningen. S& har skriver Riksarkivet i sitt kursmaterial om att
ordna och férteckna arkiv: "Arkivférteckningen bér férses med en inledning som
beskriver arkivets innehall och struktur. Den ska innehalla en kort historik och alla de
viktigare uppgifterna om organisationen som har paverkat arkivbildningen, som till
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exempel tillkomstar da distriktet/féreningen startade, verksamhetens syfte, viktigare
organisatoriska férandringar, byte av namn, verksamhetsinriktning, ordféranden med
mera. Om védsentliga delar av arkivet saknas eller férvaras ndgon annanstans ska
dven detta anges har.”

Bevara:
o Arsmétes- och styrelseprotokoll, original, tilsammans med bilagor

Protokoll och minnesanteckningar fran distrikts- och féreningsméten
o Ekonomisk arsredovisning/beréttelse, revisorernas beréattelse
e Verksamhetsberéttelse

e Funktiondrsuppgifter (1 kopia till distriktet, 1 kopia till férbundet) och
medlemsstatistik

e Eget diarium(lista) 6ver inkomna och registrerade dokument

e Egen personal: Kontrolluppgifter, Ionekort/matrikel, [6nelistor.
Lonekort/matrikel bevaras gérna langre @n 10 ér ifall uppgifterna senare
behdvs som underlag f6r en f.d. anstéllds pension.

e Distrikts- och féreningsaktiviteter, sdsom utskickad inbjudan till egna
foreldasningar, deltagarlista, program, gérna fotografier (med namn pa fotograf
och objekt, tid och plats noterad pa fotots baksida) fran t.ex. méten,
aktiviteter pd Horselskadades dag, utflykter och andra sammankomster.

e Egna broschyrer, medlemsinformation, egna distrikts- och féreningstidningar

Viktiga handlingar som ska bevaras for framtiden bor skrivas ut pa arkivbestindigt
papper med beteckningen ”"Svenskt arkiv 80” med arkivbestindig skrift. Forvara dem i
syrafria arkivkartonger med ett arkivomslag/aktomslag om dokumenten innan de liggs
i ladan. Ta bort gem, gummisnoddar och plastfickor — de forstor dokumenten.



 hrf

Gallra ut/slénga:
e Fakturor/verifikationer dldre &n 11 &r (om de inte &r av historiskt
varde/intresse)

e Praktiska underlag infér ett mote eller aktivitet, som t ex
anmalningsblanketter, tolk- och méltids- och resebestallningar

e Avtal/kontrakt 10 ar efter utgénget avtalsdatum (viktiga avtal med
historiskt virde/intresse sparas)

e Cirkular, trycksaker och reklam som inkommit till féreningen.

Det dr fortfarande papperet som dr bdsta sdttet att bevara dokument for framtiden.
De digitala medierna fornyas stindigt, en diskett t.ex. gar inte ldngre att Gppna om
man inte har en dldre dator med dldre programvara. Skriv ut viktiga dokument!

Gruppera och registrera arkivet:

Sortera dokumenten efter huvudgrupper, A Protokoll, B Utgaende skrivelser,
C Diarier, D Register, E Inkomna handlingar, F Handlingar ordnade efter
amne, G Rakenskaper, K Fotografier, (o) (")vriga handlingar.

Se grundmall "MALL- Arkivlista”. Spara ner listan pa den egna datorn och
d6p om dem vid varje arkiveringstillfélle/arkivserie. Arkivlistan kan innehalla
detaljerad information om vad som finns i varje lada under respektive
arkivserie. Spar en papperskopia av listan f6r att halla reda pa vilket
volymnummer man anvinde sist, s& framtida arkivering far I6pande (unika)
nummer pa kartongerna. En papperskopia pa listan sparas vid kartongen och
skickas med till distriktet/slutarkivering vid leverans.

Mark kartongerna med etiketter med féreningens/distriktets namn, innehall,
tid/artal, arkivbeteckning (t.ex. A for protokoll) och volymnummer.

Lankar till de olika landsarkiven:
(AB) Stockholms ldn — Stockholms Stadsarkiv http://www.ssa.stockholm.se/

(C) Uppsala lan — Landsarkivet i Uppsala http://riksarkivet.se/uppsala

(C) Sédermanlands lan — Landsarkivet i Uppsala http://riksarkivet.se/uppsala

(E) Ostergétlands lan — Landsarkivet i Vadstena http://riksarkivet.se/vadstena

(F) Jonkopings lan — Landsarkivet i Vadstena http://riksarkivet.se/vadstena

(G) Kronobergs lan — Landsarkivet i Vadstena http://riksarkivet.se/vadstena
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(H) Kalmar lan — Landsarkivet i Vadstena http://riksarkivet.se/vadstena

(I) Gotlands lan — Landsarkivet i Visby http://riksarkivet.se/visby

(K) Blekinge lan — Landsarkivet i Lund http://riksarkivet.se/lund

(L) Skane (Kristianstads) l&an — Landsarkivet i Lund http://riksarkivet.se/lund

(M) Ska&ne (Malméhus) l1an — Landsarkivet i Lund http://riksarkivet.se/lund

(N) Hallands 1an — Landsarkivet i Lund http://riksarkivet.se/lund

(O) Vastra Gotalands (Goéteborg och Bohus) lan — Landsarkivet i Géteborg
http://riksarkivet.se/goteborg

(P) Vastra Gétalands (Alvsborgs) lan — Landsarkivet i Goteborg
http://riksarkivet.se/goteborg

(R) Vastra Goétalands (Skaraborgs) 1an — Landsarkivet i Géteborg
http://riksarkivet.se/goteborg

(S) Varmlands lan — Varmlandsarkiv http://varmlandsarkiv.regionvarmland.se/

(T) Orebro lan — Landsarkivet i Uppsala http:/riksarkivet.se/uppsala

(U) Vastmanlands lan — Landsarkivet i Uppsala http://riksarkivet.se/uppsala

(W) Dalarnas (Kopparbergs) lan — Landsarkivet i Uppsala http://riksarkivet.se/uppsala

(X) Gavleborgs lan — Landsarkivet i Harnésand http://riksarkivet.se/harnosand

(Y) Vasternorrlands lan — Landsarkivet i Harndsand http://riksarkivet.se/harnosand

(2) Jamtlands lan — Landsarkivet i Ostersund http://riksarkivet.se/ostersund

(AC) Vasterbottens lan — Landsarkivet i Harnésand http://riksarkivet.se/harnosand

(BD) Norrbottens lan — Landsarkivet i Harnésand http://riksarkivet.se/harnosand
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