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Kontaktperson for Vimmerby kommuns Foreningsarkiv och tidsbokning:
Anna Olausson, administrator
Kommunstyrelsefdrvaltningen

Telefon: 010-356 95 26, 010-356 90 00 (VX)
E-post: anna.olausson@vimmerby.se
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Regler fér Féreningsarkivet

Foreningsarkivet ar en fristdende del av kommunarkivet som ar utformad speciellt for olika
foreningar och folkrorelser. Har har alla kommunens féreningar mojlighet att ldmna in sina
handlingar for fortecknande och bevarande i enlighet med arkivlagen. Féreningshandlingar
betraktas inte som allmanna handlingar. For tilltrade till verksamma foreningars handlingar
kravs fullmakt fran respektive férening. Avslutade foreningar omfattas inte av detta.

e Alla foreningar i Vimmerby kommun har maéjlighet att lamna in sina handlingar for
arkivering.

e Forvaringen ar kostnadsfri.

e Aktiva foreningars medlemmar har alltid tillgang till sina handlingar. Besdket maste
foregas av tidsbokning. Kontakta féreningsarkivets personal via e-post eller telefon.

e Kravet for att fa tillgang till féreningens handlingar &r att besokaren kan visa upp
nagon form av medlemsbevis.

e FOr att en ickemedlem ska fa tillgang till en verksam férenings handlingar kravs
fullmakt fran styrelsemedlem i den aktuella féreningen.

e Avslutade foreningars handlingar 6vergar i kommunal dgo. De &r darefter tillgangliga
for forskning i vissa fall.

e Besokare far inte sitta och arbeta i arkivet — vi har ett lasrum dit du tar med dig
intressant material. Dar far du sitta i lugn och ro.

e Arkivet ar alltid 1dst om ingen &r dar.

e Rensning, gallring och paketering i arkivkartonger ska i mojligaste man utféras av
den som lamnar in handlingarna. Arkivpersonalen kan bista med hjélp om
inldmnaren sa dnskar.

e Material for forvaring av handlingarna finns att tillga via kommunens foreningsarkiv.

e Arkivhandlingar som &r skadade av fukt eller mdgel kan krdva sanering och far inte
lamnas till foreningsarkivet utan att materialet blivit kontrollerat av konservator.
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Ansvarsfordelning

Nar en forening 6verlamnar sina handlingar till foreningsarkivet sker det oftast for att
sakerstalla att de forvaras pa en trygg och mer arkivanpassad plats an exempelvis det egna
hemmet, eller kanske det sker pa grund av platsbrist eller att foreningens verksamhet
upphort. Foreningsarkivet kan erbjuda brand- och stdldsékra lokaler for bade aktiva och
avslutade foreningar. Bra att kdnna till ar att olika regler galler fér aktiva och avslutade
foreningar nar de lamnas till foreningsarkivet.

Aktiva féreningar

Nar en aktiv forening overlamnar sina handlingar till foreningsarkivet 6vergar inte ansvaret
automatiskt till foreningsarkivets personal. Fér den aktiva féreningen kvarstar fortfarande
ansvaret for arkivets skotsel. Det innebar att insortering av handlingar i foreningens arkiv
och eventuell gallring ska utforas av nagon av foéreningens medlemmar. Om féreningen
Onskar att skotseln av arkivet ska utforas av féreningsarkivets personal maste sarskild
overenskommelse upprattas mellan foreningen och kommunens foreningsarkiv.

Foreningsarkivets personal ska tillse att inga obehoriga far tillgang till den aktiva
foreningens handlingar och att handlingarna skyddas fran stold och skadegérelse.
Foreningsarkivets personal kan &ven, efter 6verenskommelse med féreningen, ata sig
skotsel av foreningens handlingar.

Avslutade féreningar

For avslutade foreningar 6vergar ansvaret for handlingarna i och med 6verlamnandet till
kommunen och handlingarna forvaras aven fortsattningsvis i féreningsarkivets lokaler. Att
overlamna handlingarna innebar att ansvaret for skotsel och sdkerhet, men dven dgande-
och beslutanderatt och beslut om utlamnande av handling, évergar till kommunen.
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Vilka handlingar ska levereras?

Foreningen eller annan arkivlamnare beslutar sjélv vilka handlingar som ska 6verlamnas
och vilka delar av materialet som ska bevaras eller gallras dven om det finns vissa riktlinjer
som kan vara bra att folja.

Handlingar som bor bevaras ar:

Protokoll

Stadgar

Medlemsregister

Historik

Verksamhetsberattelser

Kontrakt

Avtal och 6éverenskommelser

Fastighetshandlingar och hyreskontrakt

Kartor och ritningar

In- och utgdende skrivelser

Egna upprattade handlingar, t.ex. egna medlemstidningar, egna flygblad,
inbjudningar till fester och tavlingar m.m.

Egna affischer, banderoller, standar och fanor utan stanger och stativ m.m.
Handlingar fran jubiléer och fester

Fotografier

Revisionsberattelser

Rakenskapsbocker

Verifikationer yngre an 7 ar

Handlingar som bor gallras fore leverans:

Cirkular och andra massutskick fran centralorganisationer
Kopior i flera exemplar.

Tomma blanketter

Verifikationer dldre &n 7 ar

Andra handlingar av ringa betydelse

Saker som inte ska levereras:

Bocker (om det inte &r egen produktion)

Servetter, dukar, muggar m.m. (d.v.s. foremal som inte har med arkivbildaren att
gora)

Ordférandeklubbor

Stanger och stativ till standar, flaggor och fanor

Inramade, t.ex. affischer, diplom, tavlor

Om du ar osaker kontakta foreningsarkivet for mer information.



Riktlinjer for leveranser av
handlingar till foreningsarkivet

Tillvdgagdngssatt vid leverans av
arkivhandlingar

Rensning

Rensning och gallring &r tva vitt skilda saker. Rensning innebar att ovidkommande saker
rensas bort frdn handlingarna - gallring innebér att handlingar och information
forstdrs/raderas.

Handlingar ska vid leveransen till féreningsarkivet vara rensade. Det innebar att de ska vara
fria fran gem, rostiga nitar, plastfickor, tejp, "post-it"-lappar och annat som pa sikt kan skada
handlingarna eller orsaka att information gar forlorad.

Gem och nitar rostar och forstor papperet. Tejp och plastfickor bryter ner papperet och
orsakar skador néar texten efter nagra ar sitter fast pa tejpen eller plastfickan istéllet for pa
papperet. "Post-it"-lappar ramlar bort nar limmet aldras och informationen gar forlorad eller
kan inte harledas till ratt darende. Om du har fragor rorande detta - kontakta féreningsarkivet.

Paketering

Sa langt som mojligt ska alla handlingar som levereras till foreningsarkivet vara foérpackade
i speciellt utformade kartonger, sa kallade arkivboxar. Arkivboxar tillhandahalls av
foreningsarkivet.

Boxarna ska markas med:

arkivbildare (féreningens namn)

innehall (ex. styrelseprotokoll, verifikationer)
eventuella sifferkoder (ex ver.nr. 200200 — 200399)
tidsperiod (ex. 2005, jan — apr 2003, 1989 — 2004)

Eftersom arkivboxarna forvaras liggande i arkivets hyllor, ska méarkningen sattas pa
arkivboxens kortsida.

Tips

Markningen utférs med blyertspenna. Da kan arkivpersonalen radera texten nar
handlingarna gallras och arkivboxen kan da ateranvandas flera ganger. Om volymen
innehaller bevarandehandlingar forses den med arkivetikett av arkivpersonalen efter det att
den fortecknats.

Anvand den befintliga parmetiketten. Ta ett limstift och limma dit parmetiketten med en
liten limklick pa arkivboxens kortsida. Limma inte fast hela etiketten eftersom
arkivpersonalen, efter det att volymen fortecknats, satter nya etiketter pa de volymer som
innehaller bevarandehandlingar.

Se skiss pa foljande sida.
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Arkivbildare

Innehall
Sifferkod
Tidsperiod

\ Arkivbox

Upprattande av reversal

Nar handlingar levereras till foreningsarkivet ska det upprattas en reversal. Reversalen
upprattas i tva exemplar dar det framgar vem som levererar (arkivbildaren). Har gors dven
en specifikation av vilka handlingar som levereras. Reversalerna atféljer sedan leveransen.
Nar handlingarna mottagits av féreningsarkivets personal undertecknas bada reversalerna
och ett exemplar atersands till arkivbildaren. Det &r ett bevis pa att handlingarna levererats
till Vimmerby kommuns foreningsarkiv.

Tips

Du hittar en reversalmall i slutet av haftet. Det gar dven bra att fa en mall i digital form via
e-post om sa 6nskas. Gor garna en nagorlunda detaljerad lista av vilka handlingar som
levereras. Ar du osaker kan arkivpersonalen hjalpa till att uppréatta en reversal.

Leverans

Leverans av handlingar till foreningsarkivet far endast ske efter kontakt med
féreningsarkivets personal. Overlamnande ska ske personligen om inte annat
Overenskommits.

Vid leveransen ska handlingarna vara rensade, paketerade och markta enligt ovanstaende
riktlinjer. De ska om mojligt atfoljas av reversal i tva exemplar.

Tips
Ring innan planerad leverans for att gora upp om en passande tid.
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Kommunstyrelseférvaltningen
Reversal
Leverans av handlingar till Féreningsarkivet
Reversal upprattas av avsandaren i tva (2) exemplar vilka bada foljer med leveransen.
Arkivet atersander det ena exemplaret underskrivet.
De dverlamnade handlingarna ska specificeras nedan.
Overlamnar harmed handlingar enligt nedanstiende specifikation
Mottagningserkdannande
Datum: e vvermcceienee UNA@ISKIITE oo
ATKIVDIIAAIE: ..ottt
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