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Forord

Under senare ar har intresset for idrottens historia
Okat, vilket har inneburit att kallmaterial fran
arkiven efterfragats i allt storre utstrackning. Inom
idrottsrdrelsen, som ar Sveriges storsta folkrorelse,
tillkommer varje &r en ansenlig mangd handlingar.
En stor del av idrottsrorelsens arkivhandlingar
finns bevarade, men betydande delar har gatt
forlorade. Framforallt ar det osdkert hur mycket
historiskt material manga av de enskilda
idrottsforeningarna har bevarat. Dessutom har
dagens informationssamhélle och den snabba
datatekniska utvecklingen forandrat villkoren for
bevarande av handlingar. Elektroniska databéarare
har alltmer ersatt den traditionella pappers-
handlingen. Detta faktum goér det extra viktigt att
sprida kunskap om och 6ka respekten for vardet av

arkiv- och dokumentationsmaterial.

Ett stort antal arkiv efter idrottsforeningar, special-
idrottsforbund (SF), distriktsidrottsforbund (DF)
och specialdistriktsidrottsférbund (SDF) finns
deponerade i olika arkivinstitutioner runt om i
landet. Laget &r emellertid sddant att idrotts-
rérelsen pa alla nivaer sjélv har ansvaret for sin
arkivbildning och forvaring. Darfor finns fran
idrottsrorelsen ett stort behov av kunskap i arkiv-

vard.

Detta kompendium &r framtaget av den idrotts-
historiska projektgrupp som tillsattes av Riksid-
rottsstyrelsen i samband med att en motion med
namnet ”SIa vakt om det idrottshistoriska arvet”
bifolls pd RF-stamman 1997. | motionen, som kom
fran Dalarnas Idrottsférbund med stod av Stock-
holms Idrottsférbund, féreslogs att RF-stdmman
skulle alagga Riksidrottsforbundet att:

under den kommande tvaarsperioden verka for att
idrottsrorelsen p& alla nivaer i sin verksamhet
foreskriver att organisationerna har ett arkiv- och

dokumentationsansvar.

Syftet med foreliggande kompendium &r att fa
idrottsrorelsen pa alla nivaer — fran sma foreningar
till stora SF — att forsta hur viktigt det ar att varna
om och bevara sin historia. Vi tycker det &r speciellt
viktigt att lyfta fram den enskilda féreningen och
dess roll inom idrottsrérelsen. Kompendiet ska ses
som ett stod for arkivvard och foremalshantering.
Har ges handledning i bevarande- och gallrings-
fragor; framforallt formedlas kunskap om varfor vi
ska bevara, vad som bor bevaras och i vilka former.
I kompendiet ingar dven en studieplan. Vi vet att
manga inom idrottsrérelsen redan idag insett
nyttan med en god arkivordning och lagger ned ett
stort arbete pd arkivvarden. Var férhoppning ar att
annu fler ska engagera sig i bevarandet av var

idrottshistoria.

Riksidrottsforbundets idrottshistoriska projektgrupp



Kapitel 1

Arkivet - historiskt arv och

framtidsresurs

I arkiven finns historiska kunskaper som kan ge
oss lardom, sjalvforstaelse och perspektiv. Arkivet
ska ses som ett aktivt minne, vilket hjalper oss att
agera rationellt och bevarar kunskap och kompe-
tens. Lagg dartill det stora intresset for idrottens
historia som under arens lopp resulterat i en
mangd arbeten - allt fran foreningars jubileums-
skrifter till doktorsavhandlingar. Manga ar de
som finner njutning av att lasa om gangna tiders
idrottsutdvare eller de som intresserar sig for
idrottsrorelsens roll i ett stérre samhallshistoriskt
perspektiv. Dock tanker inte den vanlige lasaren
pa var kéallmaterialet till dessa kunskaper kom-
mer fran. Oftast har forfattaren funnit fakta-
uppgifter i nagot arkiv. Man kan utan overdrift
sdga, att en forutsattning for bade amator-
forskning och vetenskaplig forskning ar att
arkiven bevaras och halls i ordning. | detta kapitel
tas nagra grundlaggande fragor upp: Vad ar arkiv?
Varfor arkivvard? Vad ingar i arkivet?

Vad ar arkiv?

Termen arkiv kan ha flera betydelser:
1. En lokal for forvaring av arkivhandlingar.

2. En myndighet eller institution som tar emot,
forvarar och vardar samt tillhandahaller
arkivhandlingar.

3. De handlingar som vaxer frami en
arkivbildares verksamhet. Handlingar kan
ha upprattats hos arkivbildaren eller ha
kommit in till denne.

Jubileumsbok om IFK
Grimslov, 1938-1988.

Varje specialidrottsforbund, distriktsidrotts-
forbund, specialdistriktsidrottsférbund och féren-
ing har ett arkiv i den tredje betydelsen. Det ar
framforallt den vi avser i fortsattningen.

En av de barande tankarna inom svensk arkivvard
ar att respektera proveniensprincipen (ursprungs-
principen), vilken sager att varje arkiv ska bevaras
for sig, varje handling ska tillh6ra det arkiv fran
vilken den har sitt ursprung. Den ursprungliga
ordningen i arkivet ska respekteras.

Jubileumsboken

rar berititelse ome e
foirafa & dremr med
IFK Crirmsl -4

1938 - 1995




Kapitel 1

Varfor arkivvard?

Det finns ett flertal skl att satsa p& en god arkiv-
vard:

Praktiska skal

Utan ett valordnat arkiv har man svart att 6ver-
blicka den I6pande verksamheten. Ett valskott
arkiv med fasta rutiner sparar tid och darmed
pengar. Daliga arkivrutiner férsvarar chansen att
snabbt kunna ta fram information fér beslutsun-
derlag.

Ekonomiska och juridiska skal

Arkivet ar vardefullt for frdgor som ror det egna
rattsintresset. Arkivvarden inom den enskilda
sektorn star med vissa undantag utanfor offentlig-
hetsprincipen, vilken galler for stat och kommun.
For den enskilda sektorn finns inga bestammelser
som sager att man maste bevara material for all
framtid. F6éreningar och organisationer ar hanvi-
sade till egna initiativ genom instruktioner,
arbetsordningar och sérskilda beslut. Dock finns
ett antal lagar och férordningar som sager att visst
material ska sparas viss tid. Lagstiftning som har
betydelse for féreningar och organisationer &r bl a
bokféringslagen, preskriptionslagen, taxerings-
lagen, lagen om sjalvdeklarationer och kontroll-
uppgifter, personuppgiftslagen och den
upphovsrattsliga lagstiftningen. Har bor tillaggas
attdet i Riksidrottsférbundets normalstadgar for
idrottsforening finns ett ansvar som avilar sekrete-
rarenien forening att se till att foreningens hand-
lingar héalls ordnade och férvaras p ett betryggande
satt (8 26).

Arbetsmassiga skal

Det &r vardefullt fér dem som arbetar inom en
organisation att med arkivets hjalp fa perspektiv
péa det egna arbetet och aven fa kunskap om
foregdngarnas. Att forsta sin organisation gor det
lattare att kunna satta sig in i olika fragor.

Forskningsskal

Det ar viktigt att verksamheten dokumenteras pa
ett tillfredsstallande satt, s& att de som vill forska i
foreningens historia — anstallda, medlemmar,
forskare — med hjalp av arkivet kan f& en sa réattvis
och objektiv bild som magjligt av verksamheten
och av de méanniskor som format den. Om arkiv-
varden halls efter ar arkivet en vardefull kalla for
forskningen.

Vad ingar i arkivet?

Arkivet bestar av handlingar som tillkommit i det
I6pande arbetet eller inkommit for handlaggning. |
begreppet allman handling innefattas saval hand-
lingar i traditionell mening som upptagningar som
kan lasas, avlyssnas eller pd annat satt uppfattas
med tekniska hjalpmedel. | huvudsak rér det sig
om protokoll av skilda slag, kopior av utgaende
handlingar (brev, cirkular m m), register av olika
slag (férenings- och medlemsregister m m),
inkomna handlingar (brev, rapporter m m), hand-
lingar rérande olika @mnen eller verksamhetsom-
raden (konferenser, kurser, kampanjer, tavlingar

m m), rakenskaper, statistik, fotografier, film,
ljudband, pressklipp, ritningar, kartor, affischer och
arkivexemplar av eget tryck (forbundets/férening-
ens egen tidning m m).

Till arkivet hor &ven den information som finns
lagrad i de datasystem som anvands.

I arkivet ingar inte tryck av skilda slag (férutom ett
arkivexemplar av eget tryck), arbetspapper och
kopior av handlingar (férutom arkivexemplar av
utgaende skivelser).

Kom ihag att arkivet inte ar ndgot forrad!

En rad faror hotar ett forenings-

eller organisationsarkiv:

« Det finns i stort sett inga bestammelser
som sager att nagot ska sparas for
framtiden.

o Arkivet kan vara utspritt pa olika
forvaringsstallen. Vissa handlingar kanske
forvaras hos funktionarer och ofta pa
skilda platser.

« Man saknar ofta lokal (eller lamplig lokal)
att forvara sitt arkiv i. Dalig forvaring kan
ge skador genom fukt och brand.

o Tata byten av kanslilokaler och
kanslipersonal medfor ofta en risk for att
handlingar kan forkomma.

« Foreningar slas samman eller upphar.




Kapitel 2

Arkivfunktionen hos

idrottsrorelsen

Forutsattningar

Idrottsrorelsen har en lang och spannande historia
som givetvis alstrat en mangd arkivhandlingar
genom aren. Detta inbegriper idrottsrorelsens alla
nivaer - lokalt, regionalt och centralt. Alla organi-
sationer i samhaéllet har ett grundlaggande behov
av att ha ett perspektiv bakat — detta galler inte
minstidrottsroérelsen. Som tidigare ndmnts saknas
i stor utstrackning generella bestammelser som
sorjer for att féreningars och organisationers arkiv
bevaras for framtiden. Dalig forvaring och planlos
gallring hotar ocksa dessa arkiv. Samtidigt talar
juridiska, praktiska och forskningsmassiga skél for
att man ska ha kontroll 6ver bade det arkiv som
dagligen véaxer fram och att man for framtiden bor
bevara ett representativt material. FOr att detta ska
uppnas kravs ndgon form av reglerad arkiv-
funktion.

Arkivansvaret

Det &r viktigt att utse en arkivansvarig som har den
overgripande kontrollen 6ver arkivvarden. Som
tidigare ndmnts finns idag i RF:s normalstadgar for
idrottsforening ett ansvar som avilar sekreteraren i
en férening att se till att foreningens handlingar
hélls ordnade och forvaras pa ett betryggande satt (§
26). Hos ett stort forbund eller en stor férening
med olika sektioner bor det formella ansvaret for
arkivfunktionen laggas pa den administrativa
enheten (eller motsvarande). Vid behov kan ocksa
arkivansvariga utses for olika sektioner/enheter.
Hos sma foreningar med en liten personalstyrka
(normalt ingen "fast” personal alls) blir givetvis
situationen en annan. Styrelsen bor faststallaen
arkivinstruktion som innehaller riktlinjer for
arkivverksamheten.

Alvsjd AlK:s medlemsblad, 1921.
Stockholms stadsarkiv.

Arkivinstruktionen bor innehalla

foreskrifter om:
arkivansvarig och dennes uppgifter.

e slutarkiv och former for hur handlingar 6verfors
dit.

« utformande av arkivbildningsplaner och
gallringsbestammelser.

» riksorganisationens arkivansvar mot dvriga led
(distrikt och féreningar/avdelningar).

« tillgang till arkivet for anstallda, medlemmar
och 6vriga.

Den arkivansvariges uppgifter ar att:
e ansvarafor arkivfunktionen.

« setill att handlingar halls tillgéngliga for
anstallda och andra som har tillstand att ta del
avdem.

< verkstélla gallring enligt bestammelser.

e ansvara for respektive enhets nararkiv och se
till att handlingar successivt 6verfors dit.

 setill att félja arkivbildningsplan om sadan
finns.

« setillatten arkivférteckning upprattas.
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Kapitel 3

Arkivbildning och gallring

Arkivbildning

Ett viktigt inslag som gér in under begreppet
arkivvard ar att organisera dagens informations-
flode som successivt bildar arkivet, samt att ta
stallning till frdgan om vad som ska bevaras och
inte bevaras. En mall som styr detta flode kallas
arkivbildningsplan. Dér tas de serier av handlingar
som kommer till i verksamheten upp och déar
beskrivs vad som ska hdnda med dem. Arkiv-
bildningsplanen ar bade ett hjalpmedel och ett
styrmedel fér kontoret och arkivet samt ett
kontrollmedel for arkivet. Hari ingar ofta regler for
gallring (gallringsplan). Det ar emellertid for
mycket att krdva att den enskilda féreningen sjalv
ska upprétta en arkivbildningsplan. Finns en
arkivforteckning redan upprattad kan den réacka
langt som mall vid arkivering, da den kan ge
upplysningar betraffande dagens arkivbildning.
Om man studerar redan befintliga serier i arkiv-
forteckningen far man oftast tillracklig information
om vad som ska sparas, da de flesta handlingar
aterkommer. En arkivbildningsplan bor helst
utarbetas av utbildad personal.

Gallring

For statliga myndigheters arkiv finns gallrings-
regler. P4 foreningssidan finns endast ett fatal
bestammelser som séger att viss information ska
sparas under viss tid (se kap. 1). | 6vrigt r organi-
sationen hanvisad till att sjalv ta stéllning till vilket
material som ska sparas fér framtiden.

Har nedan raknar vi upp sddant material som i
allmanhet kan gallras efter en forsta genomgang. |
avsnittet darefter gar vi in pd en mer konkret niva -
dar olika typer av handlingar tas upp och kom-
menteras ur bevarande- och gallringssynpunkt. D&
det galler digitalt lagrad information, se kap. 6.

Arbetspapper

Utkast, kladdar och referensmaterial kan kastas nér
det inte lAngre behdvs. Har ar det viktigt att kunna
skilja pa organisationens papper och egna
arbetspapper.

Aktrensning

Innan en akt (handlingar i ett arende) gar till
arkivering, rensar man den, tar bort kopior, ovik-
tiga minnesanteckningar, meddelanden, tryck mm
som inte langre behovs for att forsta ett arende.
Detta "rensningsansvar” géller inte bara akter utan
i princip alla handlingar som anstélld arbetar med
och dverlamnar for arkivering.

Kopior och overexemplar
Kan kastas under forutsattning att ett original finns
och bevaras.

For kannedom

Material av typen reklam, erbjudanden, protokoll,
cirkular och rapporter som tillkommit utanfor den
egna foreningen/organisationen kan kastas (forut-
satt att dessa inte genererar ett arende).

Vid bedémningen av vilka arkivhandlingar som
ska sparas respektive gallras ar det viktigt att
faststalla handlingens ekonomiska, praktiska och
forskningsméssiga varde. Malet bor vara att for
framtiden bevara ett material som ger en rattvis
bild av verksamheten. Har bor &ven "negativa
handelser” dokumenteras.

Genom att uppratta en arkivbildningsplan under-
lattas gallringsarbetet.

Vad ska vi spara och vad
kan vi gallra?

Protokoll med bilagor. Egna original bevaras.

Kopior av utgdende handlingar. Egna utgaende
brev, cirkular, rapporter, verksamhetsberéattelser m
m bevaras. Meddelanden av ovasentlig karaktar
kan gallras.

Diarier och postlistor. De ar vardefulla och bér
bevaras.

Register och liggare. Bevaras i allmanhet. Undantag
ar material av rutinkaraktér som gallras.

Inkomna handlingar. Korrespondens av vikt
bevaras. Korrespondens av ren rutinkaraktar och
utifran inkommet material for kainnedom (proto-
koll, cirkular, rapporter) kan ofta gallras nér prak-
tiska behov att ha det kvar inte finns. Inkomna
arsredogorelser och motsvarande fran lokal niva



till distrikt och fran distrikt till riksniva kan i all-
manhet gallras nér de ar inaktuella.

Amnesordnade handlingar. Har bor bl aféljande
handlingar bevaras: handlingar rérande tavlings-
verksamhet, utredningar, utbildning, konferenser,
jubiléer, avtal och kontrakt. Under denna rubrik
hamnar material efter olika kommittéer, utskott,
avdelningar och projekt, vilket ocksa bevaras. Ett
stort problem &r att viktigt och mindre viktigt ofta
ar blandat har. Da det galler gallring bor utgangs-
punkten vara att bevara ett rimligt urval som
speglar verksamheten. Allt kan inte bevaras.

Rakenskaper. Bokforingslagen kraver att
bokforingshandlingar bevaras under tio ar. Det &r
dock vanligen praxis att bevara bokslut, huvud-
bokféring, grundbokféring och sidordnad bokf6-
ring, da dessa handlingar ger en god bild av
verksamheten. Verifikationer kan gallras efter tio ar.
Foljande handlingar gallras néar de inte langre
behovs i den I6pande verksamheten eller da den
stipulerade bevarandetiden gatt ut: uppgifter om
franvaro- och ledighet, tidrapporter, lakarintyg,
kontrolluppgifter, kopior av I6nebesked, 16nelistor
och Iénespecifikationer (om I6nekort eller matrikel
finns), kontrolluppgifter, kontoutdrag, girobesked,
postbdcker, kassarapporter, avstamningslistor,
remitteringslistor mm.

Statistik. Egen uppréattad statistik bor bevaras.
Underlag for statistik (t ex enkatmaterial) kan i
vissa fall gallras vid inaktualitet.

Kartor och ritningar. Bevaras om de har anknyt-
ning till verksamheten.

Fotografier, film,ljudband. Bevaras. Se kap. 6.

Tryck i skilda former. Arkivexemplar av eget tryck
bevaras (t ex tidningar, broschyrer, arsbocker,
utbildningsmaterial, affischer). Aven pressklipp
bevaras.

Ovriga handlingar. Funktionarers handlingar eller
motsvarande kan komplettera 6vrigt material och
bor bevaras.
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Kapitel 4

Registrering av handlingar

Syftet med att registrera och diarieféra handlingar
ar att fa en béattre 6verblick 6ver handlaggningen
av arenden och att i efterhand kunna félja ett
arende och finna handlingarna. Har maste papekas
att en mindre férening kanske klarar sig bra utan
att registrera in- och utgaende post, dd omfanget av
handlingar inte ar sa stort. Har kan en kronologisk
eller alfabetisk sortering vara tillracklig. Men for SK
DF, SDF och stdrre foreningar underléttar registre-
ring av in- och utgdende post ordningen och
tillgangligheten.

Registrering och
diarieforing

Manga av de handlingar som kommer in till
kansliet kan latt hallas tillgangliga utan registre-
ring. Det géller handlingar av samma slag som
kommer i storre mangder: t ex cirkular, meddelan-
den, kursanmalningar, ansdkningar av olika slag.
For dessa kan det racka som registreringsmetod att
forvara dem systematiskt i viss ordning: person-
nummer, namn, datum, &mne o s v. Handlingar kan

ocksa hallas latt tillgangliga genom att de forvaras
efter objekt.

Enklare former av registrering sdsom postlistor
(dar man dag for dag noterar inkommande hand-
lingar, avsandare, innehall m m) kan byggas ut till
diarieforing (dar varje skrivelse far ett IGpnummer
inom aret). Det finns olika slags diarium: dels
skrivelsediarium, dar varje skrivelse far ett eget
diarienummer och dels drendediarium, déar alla
skrivelser i samma arendet far ett nummer. Idag
blir det allt vanligare att diarieféra digitalt. Forde-
larna ar bl a att det gar snabbt att soka efter hand-
lingar genom fritextsdkning (olika s6kord) och att
det ar latt att ta ut listor av olika slag. Ur arkiv-
synpunkt ar det ytterst viktigt att inféra noggranna
bevaranderutiner om man véljer detta arbetsatt (se
kap.6.). | princip bor endast viktigare skrivelser
diarieforas.

En allt vanligare metod for arkivering av hand-
lingar &r att férvara dem efter amne genom att man
utarbetar en s k dossiéplan. Ofta sker detta nar man
anvander arendediarium. Handlingar till varje
arende blir da en avgransad akt. Dessa akter
placeras i dossiéer, d v s grupper av arenden som

10

ror samma amne. FOr att uppréatta en dossiéplan
gar man igenom hela féreningens/forbundets
verksamhetsomrade och delar in det i ett antal
huvudgrupper, texadministration, ekonomi,
utbildning, information. Huvudgruppernakanisin
tur delas in i undergrupper. Som exempel kan
namnas att Riksidrottsforbundet anvander sig av
en diarie-/dossiéplan. En dossiéplan ar framst att
rekommendera for en stérre organisation.

@ UPSALA GODTEMPLARES LK.
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r
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A

Brev fran Upsala Godtemplares IK. 1956.
Folkrdrelsearkivet for Uppsala lan.
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Att ordna och forteckna arkivet

Antingen man har kvar hela sitt aldre arkiv eller
bara handlingar fr&n senare ar finns behov av att
snabbt finna informationen. Darfér behdver
materialet ordnas och fortecknas. For den som inte
lamnar over arkivet till ett folkrorelsearkiv eller
annan arkivinstitution utan sjalv véljer att utféra
arbetet ges har riktlinjer.

Ordningsarbetet

Vi boérjar med ordningsarbetet — ett steg i taget.

1. Forstastegetiordningsarbetet ar att fora
samman handlingar som utgor arkivet. TAnk pa
att handlingar kan finnas pa olika
forvaringsplatser och kanske utspridda hos
flera funktionarer. Handlingar kan &ven vara
utlanade. Om férteckning eller
arkivbildningsplan finns kan sddan anvandas
som hjalpmedel. Har tar vi bort eller gallrar
sadant som inte tillhor arkivet (se kap. 3).

2. Nasta steg ar att grovsortera efter olika typer av
handlingar och ssammanféra volymer till serier
med liknande innehall. Har anvander man det
”Allméanna arkivschemat” (se nedan).

Var forsiktig! Har galler att forsoka behalla den
ursprungliga ordningen d v s att i storsta
mojliga man bevara handlingarnai den struktur
de vuxit fram. Detta for att lattare kunna forsta
och félja handlingen i sitt sammanhang.

3. Ordnavolymerna kronologiskt, alfabetiskt eller
i annan naturlig ordning.

4. Tém parmar, ta bort gem och plast. Forse 16sa
handlingar med omslag, dar uppgift om
innehall och artal anges. Lagg handlingarnaii
arkivkartonger.

5. Nu ar det dags att forteckna arkivet. Se nedan
under rubriken Forteckningsarbetet.

Allmanna arkivschemat

Allmanna arkivschemat ar en gemensam plan for
fortecknandet som anvéands av de flesta myndig-
hets-, féretags- och féreningsarkiv. Dock anvander
manga folkrorelsearkiv en aldre version av arkiv-
schemat. A-G anvands normalt, medan H-O inte &r
nagra fasta serier utan anvands vid behov. Arkiv-
schemat géller dock inte personarkiv, som for-

tecknas efter andra principer da typer av hand-
lingar skiljer sig.

A Protokoll

Hit fors arkivbildarens egna besluts- och diskus-
sionsprotokoll med bilagor. Protokoll som inkom-
mit for kAnnedom 1aggs under huvudavdelning E
(Inkomna handlingar/korrespondens).

B Utgdende handlingar

Hit fors arkivbildarens egna arkivexemplar av
utgaende handlingar samt egna uppréttade hand-
lingar. Det kan rora sig om kopior av utgaende
brey, cirkular, egna exemplar av verksamhets- och
revisionsberattelser eller egna exemplar av tryck-
saker. Om kopior av utgdende handlingar arkiv-
lagts tillsammans med inkomna handlingar laggs
de antingen som korrespondensserier under
huvudavdelning E (Inkomna handlingar/korre-
spondens) eller bland handlingar som lagts i
dossier (Amnesordnade) under huvudavdelning F
(Handlingar ordnade efter amne).

C Diarier

Inom den enskilda sektorn férekommer diarier
framst hos stdrre organisationer och féreningar. Ett
diarium ar en kronologisk férteckning dver in-
och/eller utgdende handlingar med uppgifter om
atgard och vidare hantering av arenden. Diariet
kan foras i bok, i blankettset, som kortregister eller
med stdd av dator. Diariet ersatts ibland med
enklare postlistor. Till diarierna fors &ven person-
och sakregister.

D Register och liggare

Till denna huvudavdelning fors register och liggare
av olika slag, sdvida de inte fors till huvudavdel-
ning C (Diarier) eller till G (Rakenskaper). Det kan
réra sig om bundna bdcker, kortregister, 16sblads-
system av andra slag, mikrofilm eller register férda
med stod av dator. Register som direkt hanfor sig
till andra serier fortecknas i anslutning till dessa.
Har kan ndmnas féreningsregister och medlemsre-
gister.

E Inkomna handlingar/korrespondens
Hit fors utifran kommande handlingar och hand-
lingar inkomna fran tjansteman inom organisatio-
nen. In- och utgaende handlingar som samman-
forts i korrespondensserier fors ocksa hit.
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F Handlingar ordnade efter amne

Till denna huvudavdelningen fors handlingar som
lagts i dossiéer, d vs akter och handlingar som
beror sarskilda amnen. Arkivlaggningen styrs da
oftast av en diarie/dossiéplan. Hit fors ocksa
handlingar som rér samma dmne, &ven om de inte
lagts enligt sarskild plan, t ex handlingar som ror
utredningar, kurser och konferenser, samt hand-
lingar rérande olika kommittéer. Har ingar aven
matchprotokoll.

G Rakenskaper
Hit fors rakenskaper av olika slag, saval egna
upprattade som inkomna.

H Statistik

Hit fors egen upprattad statistik, baserad patex
inkomna rapporter.

Har ingar tavlingsstatistik och rankinglistor.

J Kartor och ritningar
Hit fors kartor och ritningar, men ocksa register
Over kartor ochritningar.

K Fotografier
Har redovisas fotografier och filmer jamte register
till dessa.

L Tryck

Hit fors egna trycksaker som inte redovisats pa
annan plats samt pressklipp. Under rubriken ingar
den egnatidningen och kalendern.

O Ovriga handlingar

Under denna huvudavdelning kan foras enskilda
tjdnstemans efterlamnade handlingar om de inte
ar att betrakta som sarskilda arkiv. Har aterfinns
ocksa handlingar som inte gar att fora till annan
huvudavdelning. Man brukar férstka utnyttja
huvudavdelning O sa lite som majligt.

Forteckningsarbetet

Nar arkivet &r grovsorterat efter allméanna
arkivschemats olika typer av handlingar ar det
dags att borja med seriebildningen. Man gar nu
igenom varje huvudavdelning i arkivschemat och
for upp de olika serierna pa forteckningsblanketten.
Under en huvudavdelning kan i princip hur manga
serier som helst redovisas. Vanligtvis bendmner
man serierna med hjélp av versal samt siffra, d v s
Al,A2,A30sV.Ilvissafall beh6vs ytterligare
indelningar. Underindelningen visar dd pa den
inbordes samhorigheten mellan serierna. Detta
gors da genom tillagg av en bokstav. Exempel:
F1AF1B,F1Cosw

Kombinationen av beteckningen fér huvudavdel-
ning och serietex A 1, kallas seriesignum. Varje
volym inom serien far en beteckning som bestar av
seriesignum och volymnummer, tex A 2: 1. Denna
beteckning kallas volymsignum. Inom varje arkiv
far bara finnas en volym med just detta signum.

ARKIV: Idrottarnas idrottsférening
Serierubrik Signum
Styrelseprotokoll med bilagor

A2

Plats Volym Tid
1 1935-1958
2 1959-1982

Arkivforteckningsblankett.
Styrelseprotokoll med bilagor.

12

Anmarkning

Serien i arkivkartonger.




Tekniska fragor

Papper och skrivmaterial

Viktiga handlingar som man tanker bevara for
framtiden bor skrivas pa s k aldringsbestandigt
papper och med arkivbestéandig skrift. Detta galler
framst beslutshandlingar, exempelvis protokoll.
Om man véljer att binda in handlingar b6r dessa
lamnas for inbindning sa snart det finns underlag
for en volym av lampligt format. Information om
godkand skrivmaterial kan bestallas fran Sveriges
Provnings- och forskningsinstitut.

Arkivkartonger

Handlingar som inte binds in bor s snart de ar
inaktuella foras over till arkivkartonger. Innan
parmarna téms och laggs i arkivkartonger ska all
plast och alla gem avlagsnas. Arkivkartonger finns i
A 4 och folio med olika bredder. Dessa skyddar
effektivt mot damm och smuts och ar mindre
utrymmeskravande an parmar. Dessutom ar de
billiga och skyddar fran onddig forslitning. Det gar
ocksa bra att anvanda syrafria aktomslag runt
handlingarna.

Kartongerna bor forses med etiketter som anger
namn och volymens signum. | annat fall skriver
man uppgifter med blyerts pa kartongens rygg.

Fotografier, film, diabilder,
video och ljudband

Ett fotografis varde 6kar avsevart om man pa
baksidan antecknar vad bilden forestaller, tidpunkt
och uppgift om i vilket sammanhang bilden togs.
Detta identifieringskrav galler ocksa film och
ljudband. Identifieringsproblemen brukar vara
sarskilt stora nar det galler negativ. For darfor
garna register dver dessa. Fotografier bér ejf mon-
teras i plastfickor. De ska forvaras morkt, torrt, svalt
och i ren milj6. Om det ar mojligt bor fotografier,
negativ och diabilder dven forvaras i syrafritt
material. Alla fotografier kommer pa sikt att forsto-
ras, men processen kan fordrdjas genom lamplig
forvaring.Vid hantering av fotografier bor helst
bomullsvantar anvéndas. Vill man spara diabilder
bor en arkivkopia som inte anvéands ocksa sparas.
For att 6ka bildernas tillganglighet finns ocksa
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mojligheten med inscanning. Ytterligare informa-
tion om hantering och férvaring av fotografier ges
av Nordiska museets fotosekretariat.

Spelfilm bor férvaras i jamn temperatur (svalt),
rent och torrt. Filmer fore 1950-talets mitt kan vara
gjorda av nitratbas och darmed riskera att sjalvan-
tanda. De maste omkopieras till acetatbas. D&
tekniken hela tiden férandras bér man aven se
Over eventuell omkopiering av andra éldre film-
sorter.

Video ar ett sémre lagringsmedium an spelfilm,
men har férdelen att latt kunna visas. Videoband
ska forvaras dammfritt, men maste kopieras dver
till nytt band efter en viss tid. For ytterligare infor-
mation kontakta Arkivet for ljud och bild.

Ljudband och kassetter som ska sparas maste héalla
god kvalitet. Har galler ocksa fragan om eventuell
omkopiering fran aldre teknik till nyare teknik.
R&dgor med fackhandeln eller kontakta Arkivet for
ljud och bild.

Mikrofilm

Mikrofilmning av handlingar kan ske av sakerhets-
och utrymmesskal. Detta kréver god forvaring av
filmen, med regelbunden kontroll. Kostnaden &r
relativt ringa da materialet ofta ar begransat.
Vanligtvis anvands denna metod vid langa serier.

COM-teknik (Computer output microfilm) ar ett
intressant alternativ, dar informationen fors 6ver
direkt fran dator till mikrofilm. Metoden har
fordelar i form av snabbare utskrift, enklare och
billigare distribution samt bra méjligheter att
skapa goda atersokningssystem.

Digitalt lagrad information

Den datatekniska utvecklingen gar fort, och det ar
ingen Overdrift att sdga att datorerna helt har
forandrat dagens informationshantering. Idag
produceras de flesta dokument med hjélp av
datorer. Skrymmande kortregister dver medlem-
mar, tunga otympliga rakenskapsbdcker och andra
pappershandlingar, ersatts av register-, kalkyl- och
ordbehandlingsprogram. Via e-post och Internet
skickas meddelanden som snabbt nar mottagare
Over hela varlden.
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SM i bagskytte 1946. Elsa Waldenstrom siktar in sig. Helga
Fahlman i bakgrunden.

Ur arkivsynpunkt har denna tekniska férandring
medfort problem. Det finns ndmligen dnnuinga
palitliga datamedier for langtidslagring. Ska man
lagra information pa& datamedier, d v s harddiskar,
disketter, CD-rom eller dylikt, tvingas manttill en
rad sakerhetsatgarder och rutiner. D& datatekniken
visat sig bli “lomodern” relativt tidigt, och standigt
ersatt av ny teknik, betyder det att det krévs uppre-
pade omkopieringar av information samt uppdate-
ringar av mjuk- och hardvara for att kunna garan-
tera lasbarhet i framtiden. Aven om det gér att
bevara den ursprungliga databéararen, ar det
osannolikt att det i framtiden finns utrustning som
kan anvandas for att l1asa den. Och en enskild
idrottsforening har varken rad eller lust att vara
nagot museum for dldre maskiner som behovs for
att tafram aldre information. I och med att det
framtida bevarandet kraver kontinuerliga byten av
databarare, stalls ocksa hogre krav pa att férbun-
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den och féreningarna infér fasta
arkivrutiner samt 6kar den tekniska
kompetensen hos personal och
fortroendevalda. Allt detta tillsam-
mans gor det extra viktigt att utse
arkivansvariga i féreningar och
forbund.

Papper ar fortfarande den sékraste
formen for lagring av information pa
lang sikt. Det gar t ex att l4sa och
forsta brev skrivna av Gustav Vasa pa
1500-talet, men det kan uppsta
problem om man vill férstka 6ppna
och lasa foreningens medlemsregis-
ter, vilket finns lagrat pa en diskett
fran borjan av 1980-talet!

Fordelarna med att lagra elektroniskt
maste &nda dvervagas. Lagringska-
paciteten hos en CD-rom &r 6verlag-
sen det traditionella pappret. Vissa
typer avdokument lampar sig inte
for utskrift pa papper; en relations-
databas eller hemsida kan inte
skrivas ut pa papper utan stora
informationsforluster. Information
som endast ska bevaras en begran-
sad tid kan t ex genom inscanning
bevaras pa ett mindre skrymmande
och mer 6verskadligt vis.

Men om man beténker dessa uppre-
pade omkopieringar/konverteringar
som den snabba tekniska utveck-
lingen kraver, maste slutsatsen anda
i nulaget bli att den information som féreningen
ska spara for eftervarlden tas ut pa papper —
atminstone intill den dag ett arkivbestandigt
datamedium tas fram.

Att tanka pa:
e Papper ar i dagslaget det sakraste
bevarandemediet.

e Detrelankarnaiden elektroniska
informationskedjan ar databararen (harddisk,
diskett, CD-rom eller dylikt), programvaran och
den maskinella utrustningen. Om nagon lank i
kedjan brister gar det ej att ta fram
informationen!

» Dadet galler e-post, skilj mellan
rutinmeddelanden och viktiga férsandelser och
spar de senare pa papper. E-posten fungerar
ofta som en ersattning for bade telefon och
brev. Det galler att avgtra vad som ar viktigt att
spara.

e Avtal och andra viktiga typer avdokument



maste tas ut p& papper och undertecknas for att
fa juridisk giltighet.

e Databaser, Internet- och intranatsidor som
kontinuerligt uppdateras bor tas ut pa papper
eller annat datamedium med jAmna mellanrum
for att dokumenteraviktiga férandringar.

= Foreningen bor beskriva rutinerna kring vard,
kontroll och férvaring av elektroniska
upptagningar. Dokumentation av system, koder,
funktioner m m ar nédvandiga for att kunna fa
fram informationen i framtiden.

e Den arkivansvariges roll har 6kat i takt med den
datatekniska utvecklingen. Det géller ansvaret
for att systemdokumentation upprattas, samt att
se till att framtida konverteringar genomfors.

Telefax

Liksom e-post fungerar fax ofta som ersattning for
bade telefon och brev. Har galler att ta stallning till
vad som &r viktigt att spara. Fax av vikt sparas,
resten gallras. | telefaxen bor aldringsbestandigt
papper anvandas.

Plast

Plast bor undvikas i samband med slutférvaring av
arkivhandlingar. Detta galler sarskilt PVC-plast.
Anledningen till detta &r att plasten ar for téat och
dessutom paverkar skriften.

Kapitel 6

Ishockeymatch mellan Sverige och Schweiz 1946. De bada
lagkaptenerna hélsar fore matchen.

Idrotten utgor en viktig del av
skolundervisningen.
Foto: Francisco Martinez.
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Forvaringsfragan

Storre SF kanske kan ha bra arkivlokal men i
realiteten ar det fa idrottsforeningar som har rad att
bygga eller hyra egna lokaler. Om arkivet forvaras i
klubbstugan och féreningslokalen ska man ha i
atanke att det dar kan utsattas for inbrott, skadego-
relse, dversvammning eller brand. Se darfor dver
forvaringsfragan en extra gang.

For en liten férening som saknar eget kansli ar
forvaringsfragan ett stort problem. Dessa arkiv
lever ofta en ambullerande tillvaro och férvaras
hemma hos en eller flera ansvariga. Om denna
person inte har tillrackligt med forradsutrymme
eller inte &r intresserad av arkivvarden, ar riskerna
stora att dldre handlingar hamnar i papperskorgen.
En annan fara féreligger vid personalbyten. Da
arkivet flyttas over till ny ansvarig ar det tyvarr
ocksa vanligt att arkivhandlingar slangs. Under
dessa omstandigheter kan det i manga fall vara
béast att kontakta ndrmaste arkivinstitution som kan
bistd med rad.

En séker forvaring kan i manga fall radda arkiv-
bestandet fran att forkomma. Arkivhandlingarna
bor skyddas mot brand och fukt. Genom att samla
ihop materialet pa ett stalle far man béttre kontroll
Over materialet. D& det géller den langsiktiga
forvaringen av arkivet finns tva alternativ, antingen
forvara arkivet i egna lokaler eller deponera arkivet
paarkivinstitution.

Egen forvaring

Om man nu véljer egen forvaring finns en del att
tanka pa. En bra arkivlokal bor vara forlagd i ett
stenhus. Dorr, vaggar, golv och tak bor halla brand-
klass. Arkivlokalen ska vara fri fran vatten-
ledningar, sakna fonster, ha god luftcirkulation och
ha strombrytare utanfér dérren. Temperaturen bor
ligga omkring 20 grader, luftfuktigheten 40-60
procent. R&d om utformning av arkivlokaler finns
publicerade i Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om arkivlokaler (RA-FS 1997:3).

16

Deposition hos
arkivinstitution

Arkivinstitutioner tar emot arkiv, antingen som
gava eller deposition. M&nga idrottsférbund och
idrottsforeningar har valt det senare alternativet.
Som exempel kan namnas att AIK:s arkiv finns i
Stockholms stadsarkiv medan Svenska Sportskytte-
forbundet har sitt arkiv i Riksarkivet. Vid deposition
behéller man aganderatten till arkivet och kan
foreskriva pa vilka villkor det far utnyttjas for
forskning. De flesta arkivinstitutioner tar numera ut
en avgift for deponerat material. | regel uppréattas
en forteckning dver arkivet av institutionen och
oversands till deponenten. Det ar dock lampligt att
den som deponerar behaller de senaste arens
handlingar hos sig. Efter hand kan man sedan
komplettera depositionen med efterleveranser, t ex
vart femte ar.

Arkivinstitutioner

Vart ska man da vanda sig for att deponera arkivet?
Har nedan féljer en sammanstéllning av arkiv. Vid
fragor, kontakta respektive arkiv (Adresser och
telefonnummer aterfinns i bilaga)

Folkrorelsearkiv. Regionalt och lokalt finns ett
sjuttiotal folkrorelsearkiv som tar emot arkiv fran
idrottsféreningar och distriktsorganisationer. P4
manga platser runt om i landet ingar detta ansvar
ofta i lands-, stads- och kommunarkivens verksam-
het. En forteckning over folkrorelsearkiv kan
bestallas av Riksarkivets byra for enskilda arkiv.

Riksidrottsforbundets arkiv i Idrottens Hus i
Farsta, tar emot depositioner fran RF och de SF
som har sina kanslier i Idrottens Hus.

Riksarkivet (Byran for enskilda arkiv) tar emot
arkiv fran ovriga SF och personarkiv med anknyt-
ning till idrottsrérelsen.

Krigsarkivet tar emot arkiv fran idrotts-
sammanslutningar inom férsvaret, samt person-
arkiv med koppling dit.
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Foremal

Detta kompedium ar framst tankt att fungera som nella arenan. Darfor ar det av vikt att i mojligaste
handledning i arkivfragor; det skrivna och/eller man bevaka olika idrottsplatsers historia och
tryckta materialet som beréttar om var idrotts- framtida utveckling. Man kan med fordel vanda sig
historia och som darfér méaste bevaras pa basta till lainsmuseernas byggnadshistoriska avdelningar
satt. Idrottshistoria utgors emellertid ocksa i hdg eller motsvarande for eventuella fragor.

grad av faktiska foremal. De flesta idrottsforeningar
ager foremal som speglar féreningens
historia, som tex idrottspriser, flaggor,
standar och andra textilier. Dessutom finns
foremal fran kanda och okanda idrotts-
personligheter gomda i garderober, pa
vindar och i forrad. Alla féremal, hur slitna
de &n ma vara, kan pa ett konkret satt
beratta ndgot om var idrottshistoria och
darmed ocksa om den svenska kulturhisto-
rien.Vid ett jubileum &ar det oftast extra
angelaget att ta fram och visa upp négot
féremal fran foreningens historia. Men da
galler det forstas att man har sparat nagot!

Forutom de egna foremalen, har foren-
ingen kanske blivit erbjuden och mottagit
foremal av skiftande slag. Foremaélen bor
registreras och déarefter kan dessa magasi-
neras eller placeras i utstallningar. Om man
tar emot foremal utifran ar det viktigt att
skriva ett gdvoavtal. Har man inte rutiner
for och kunskap om féremalshantering
eller ej har mojlighet att ta emot gavor, bor
man kontakta narliggande lokalt museum
(idrotts-, stads- eller lansmuseum) for att fa
hjalp. Runtom ilandet finns ett antal
museer och idrottshistoriska féreningar
som arbetar med bevarandet av idrotts-
foremal. Antingen kan man bygga upp ett
framtida samarbete eller bara lamna 6ver
kontakten med givaren. Etttips &r att den
enskilda féreningen inventerar hos aldre fd
aktiva. Har finns en chans att fa in varde-
fulla foremal som belyser foreningens
historia.

En annan ofta forbisedd sida av den
svenska idrottshistorien utgors av alla
idrottsanlaggningar, klubbhus, férenings-
lokaler och andra byggnader med idrottslig an-

Standar for Skutskérs Idrottsforening.

. . . . Folkrorelsearkivet for Uppsala lan.
knytning som finns runtom i landet. Det kan gélla Foto: Kurt Eriksson, Riksarkivet.

allt fran den lokala idrottsplatsen till den natio-
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Studieplan

Arbeta i studiecirkel

Innehallet i haftet kan lasas fran parm till parm. Ett
annat alternativ &r att arbeta i studiecirkel. Idén
med detta ar att fa saker och ting belysta ur olika
perspektiv och att fa ta del av andras konstateran-
den, erfarenheter och upplevelser.

En studiecirkel ar en liten grupp som tréaffas ett
antal ganger for att tillsammans ta reda pa fakta,
analysera, vardera och slutligen komma fram till
nagraslutsatser och stallningstaganden.

Tips och goda rad for dig som cirkelledare finns i
haftet ”Studiecirkeln utvecklar idrotten” (SISU
Idrottsbdcker). Dessutom kan distriktets SISU-
personal bistd med uppslag av olika former.

Forsta sammankomsten

Vid den forsta sammankomsten kan det kdnnas lite
ovant for alla. Nagra har kanske inte deltagit i
cirkelarbete tidigare och under alla forhallanden ar
det ett nytt amne eller omrade ni ska ge er i kast
med.

Situationen ar lite annorlunda an nar man umgas i
omkladningsrummet eller traffas ndgon annan-
stans.

Ha darfor inte alltfor brattom att komma igang med
studiearbetet. Ett forslag till upplaggning:

Lar kanna varandra

Gor ett litet upprop och lat alla komma till tals. Var
och en kan till exempel beratta ndgot om sig sjalv
eller om nagon handelse som har anknytning till
amnet.

Bekanta er med studiematerialet
Bladdrai haftet och upptack hur det ar upplagt.

Kom overens om hur er cirkel ska

arbeta

Vilka dagar? Vilken plats? Ar det n&got speciellt som
maste ordnas och forberedas? Kom 6verens om
”spelreglerna’ fér sammankomsterna.
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Ta reda pa — Diskutera — Tyck till
Varfor har ni valt just detta @mne?

Vad vet ni sedan tidigare?
Vad &r var och en mest nyfiken pa?
Vad vill ni kunna och/eller gora nar cirkeln &ar éver?

Efter denna inledning kan cirkeln bérja arbeta. Lat
var och en lasa igenom det aktuella avsnittet.
Bearbeta med hjalp av nedanstaende fragor.

I slutet av sammankomsten bér en kort tillbaka-
blick goras. Vad var speciellt viktigt och betydelse-
fullt? Kom ockséa 6verens om vilka forberedelser
som ska goras till nasta traff.

... och sen da

Nar den forsta traffen ar avklarad blir det genast
lite enklare. Inled de féljande sammankomsterna
sa har:

Laget runt

Gor en ”laget runt-vanda” dar deltagarna far
beréatta om vad de funderat 6ver sedan forra
traffen.

Vad ska goras?

Gor en kort genomgang av vad som ska bearbetas i
dagens sammankomst. Vilka moment och avsnitt
ska behandlas? Arbeta utifrdn samma fragestall-
ningar.

Ar alla med?

GOr da och dé korta uppehall for att klara ut
eventuella tveksamheter samt for att fanga upp
olika fragestallningar, tankar och funderingar.
Overtyga er om att "alla &r med”.

Till sist

I slutet av varje sammankomst bér en kort tillbaka-
blick goras. Vad var speciellt viktigt och betydelse-
fullt? FOlj upp och kolla av eventuella oklarheter.
Kom ocksa 6verens om vilka forberedelser som
ska goras till nasta traff.



Kapitel 9

Sista traffen

Efter att ha arbetat igenom de sista momenten eller
avsnitten bor en tillbakablick och summering av
studiearbetet goras med hjalp av foljande frage-
stallningar:

Har vi lart oss det vi ville?
Har vi fatt svar pa de fragor och funderingar vi haft?
Vad vill vi géra med vara nya kunskaper?

Hur vill vi fortsatta att fordjupa oss i amnet?

Att diskutera

Kapitel 1 Arkivet - historiskt arv och

framtidsresurs
Att bevara arkivhandlingar &r viktigt. Vilka skal
vager tyngst?

Manga féreningar skriver en jubileumsbok. Vad
tycker ni en sddan bor innehalla?

Vad betyder "historien” fér en férening?

Hur kan en idrottsférening anvanda sig av sin egen
historia forutom att skriva en jubileumsskrift?

Kapitel 2 Arkivfunktionen hos

idrottsrorelsen
Vem har arkivansvaret i er forening?

Hur fungerar arkivarbetet hos er?

Hur kan arkivarbetet utvecklas och forbattras?

Kapitel 3 Arkivbildning och gallring
Vad &r viktigast att spara av en idrottsférenings
historia?

Vilka éldre handlingar kan féreningen behdva titta
pa da och d&?

Vad ska sparas och inte? - motivera!

Kapitel 4 Registrering av handlingar
Vilka kan konsekvenserna bli om féreningen
saknar diarieforing?

Ar registrering nédvandigt?

Vardera pastaendet: “om foreningen diariefor sa
sparas fler handlingar &n utan”.

Kapitel 5 Att ordna och forteckna

arkivet
Vad kan 6ka intresset for idrottshistoria?

Har er idrottsférening tid och lust att ordna och
forteckna arkivet?

Géigenom punkterna under rubriken ”Allmanna
arkivschemat™:

- Arforteckningen heltackande?
- Saknas nagot?

-Vad ar viktigt respektive mindre betydelsefullt?

Kapitel 6 Tekniska fragor
I vilken form forvarar foreningen?
Om féreningen sparar handlingar elektroniskt

maste dessa konverteras/kopieras till nytt media
efter en viss tid. Hur gor er forening?

Jamfdr mail och fax med ett vanligt brev ur arkiv-
synpunkt.

Kapitel 7 Forvaringsfragan
Hur och var férvarar er férening dokument och
annat med idrottshistoriskt varde?

Vilken ambitionsniva vill ni ha i er férening?

Pa vilket satt kan ni samarbeta med folkrorelse-
arkiven?

Kapitel 8 Foremal
Hur tar er férening hand om avlagda och gamla
utrustningar, redskap, priser osv?

Vilka slags foremal kan pa basta satt levandegora
idrottens historia?

Hur kan kontakten mellan er férening och lokala
museer utvecklas?
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Arkivtermer, lagstiftning,

litteratur, adresser

Arkivtermer
Akt

Aktrensning

Arkiv

Arkivbildare

20

Handlingar som tillhor
ettvisst arende.
Rensning av kladdar,
Overexemplar och
arbetspapper ur en akt.
Bor ske i samband med
arkivering.

1. En lokal for forvaring
av arkivhandlingar.

2. En myndighet eller
institution som tar emot,
forvarar och vardar samt
tillhandahaller arkiv-
handlingar.

3. De handlingar som
vaxer fram i en arkiv-
bildares verksamhet.
Handlingar kan ha
upprattats hos arkiv-
bildaren eller ha inkom-
mittill denne.
Myndighet, foretag,
forening eller enskild
person som bevarar
handlingar vilka tillkom-
mit i den egna verk-
samheten.

Arkivhandling

Arkivbildningsplan

Dossié

Dossiéplan

Gallring

Serie

Volym

Bilagor

Handling som upprattats
hos eller inkommit till en
arkivbildare och arkive-
rats dar.

Plan som visar hur
arkivbildningen hos en
viss arkivbildare ska ga
till.

Handlingar eller akter
som ror samma amne.
Plan fér amnes-
klassificering av
arkivhandlingar for
arkivering i dossiéer.
Handlingar i arkiv for-
stors enligt sarskild plan.
Foljd av volymer som
utgor fortsattning pa
varandra (t ex volymer
med styrelseprotokoll).
Beteckning for band,
parm, arkivkartong,
kortladam m.



Lagstiftning

Bokforingslagen (SFS 1976:125) géller i princip alla
naringsidkare, aktiebolag, handelsbolag och
ekonomiska féreningar men bor tillampas ocksa
av Ovriga. Lagen sager att rékenskapsmaterial ska
bevaras i ordnat skick pa ett sakert satt och i lasbar
form i minst tio ar fran utgangen av det kalenderar
da rakenskapsaret avslutades. Kravet pa bevarande
galler ocksa handlingar som kan ha indirekt
betydelse for redovisningen (t ex avtal, tillstands-
bevis, protokoll, korrespondens).

Preskriptionslagen (SFS 1981:130) foreskriver att
en fodran kan bevakas inom tio ar efter tillkomsten
eller inom tio ar efter senaste krav. Handlingar som
kan styrka eller avvisa en fodran bor darfor sparas i
minst tio ar.

Taxeringslagen (SFS 1990:324) och Lagen om
sjalvdeklarationer och kontrolluppgifter (SFS
1990:325) anger att man &r skyldig att bevara
underlag for deklarationer, kopior av kontroll-
uppgifter for anstallda o dyl under sex ar. Med
hansyn till preskriptionstiden for allvarligare
skattebrott bor de bevaras i tio ar.

Arbetsmiljolagen (SFS 1977:1160), Arbetsmiljofor-
ordningen (SFS 1977:1166) och Arbetstidslagen
(SFS1982:673) avser material som arbetsgivare ar
skyldiga att arkivera under en viss tid.

Lagen om medbestammande (SFS 1976:580)
stadgar bl a om ratt for arbetstagarorganisationer
att ta del av handlingar.

Personuppgiftslagen (SFS 1998:204) har sedan den
24 oktober 1998 ersatt datalagen, dock galler
overgangsbestammelser for viss tid. Syftet med
lagen &r att skydda ménniskor mot att deras
personliga integritet krdnks genom behandling av
personuppgifter. Personuppgifter far behandlas
bara om den registrerade har lamnat sitt samtycke
till behandlingen eller om behandlingen ar n6d-
vandig av speciella skal. Behandling av person-
uppgifter som &r helt eller delvis automatiserade
omfattas avanmalningsskyldighet till Datainspek-
tionen. Undantag frdn anmalningsskyldigheten
géller om den personuppgiftsanvarige har anmalt
till Datainspektionen att ett personuppgiftsombud
utsetts och vem det ar.

Den upphovsréattsliga lagstiftningen (SFS
1960:730, senast uppdaterad SFS 1996:846) regle-
rar anvandningen av fotografier. Sedan en anpass-
ning till EU-bestammelser gjorts 1996 géller for
fotografier (fotografiska bilder) en skyddstid av 50
ar efter bildens framstallande. For konstnérligt
eller vetenskapligt vardefulla bilder (av s k verks-
hojd) galler att 70 ar ska ha gatt efter fotografens
dod for att bilden ska fa anvandas fritt. Den nya
skyddstiden galler med retroaktiv verkan med
vissa 6vergangsbestammelser till och med ar 2000.
Att digitalisera ett fotografi jamstalls med framstall-
ning av ett nytt exemplar och kréaver upphovsman-
nenstillstand.

Litteratur

Arkivvetenskap
red Anna Christina Ulfsparre, Lund 1995.

Folkrorelsernas arkivhandbok, arkiv och framtid i
forening.

Folkrdrelsernas arkivférbund/Civildepartementet.
Stockholm 1988.

Foérvaring av ljud- och videoband,
rekommendationer utgivna av Arkivet for ljud och
bild oktober 1989.

Kortboken,

Palm/Johansson. Handbok for hantering och vard
av aldre och samtida fotografiskt material. Foto-
sekretariatets vid Nordiska museet handbok.
Stockholm 1995.

I fadrens spar,

Lindroth, Jan. Handledning i lokalhistorisk idrotts-
forskning. Svenska idrottsrorelsens studieférbund
(SISU)1988.

Arkiveraratt,
rad i arkivfragor fran Naringslivets Arkivrad.
Norberg, A. Stockholm 1988.

Tahand omdinaritningar,
Naringslivets Arkivrad, Stockholm 1993.
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Adresser

Adresser till
lansomfattande

folkrorelsearkiv
Folkrorelsearkivet i Blekinge
Tingsgarden

Box 52

370 10 Brakne-Hoby,

Tel: 0457 -81387,81348

Bohuslans foreningsarkiv
Museigatan 1

Box 403

45119 Uddevalla,

Tel: 0522 - 37011, 65 65 03

Dalarnas folkrorelsearkiv
Jussi Bjorlings vag 25

784 32 Borléange

Tel: 0243 - 198 88

Folkrorelsernas arkiv i Gavleborgs
lan

Styrmansgatan 4

802 84 Gavle

Tel: 026-108870

Folkrorelsernas arkiv i Jamtlands
lan

Arkivvagen 1

83131 Ostersund

Tel: 063-1017 19

Jonkopings lans folkrérelsearkiv
Klostergatan 25

Box 2133

55002 J6énkdping

Tel: 036 - 30 18 86

Kronobergsarkivet (for folkrorelse-
och lokalhistoria)
VéastraEsplanaden 9 A

352 31Vaxsjo

Tel: 0470-137 70

Folkrorelsernas arkiv i Norrbotten
Varvsgatan 11

Box 50120

97324 Luled

Tel: 0920 - 358 20

Skaraborgs lans folkrorelsearkiv
Norra Torngatan 19

Box 2119

53102 Lidképing

Tel: 0510 - 286 86

Skénes arkivforbund
Porfyrvagen 19
22478 Lund

Tel: 046 -3044 19
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Foreningsarkiven i Stockholms lan
c/o Stockholms stadsarkiv

Box 22063

104 22 Stockholm

Tel: 08 - 508 283 42

Foreningsarkivet i Sérmland
Box 99

64222 Flen

Tel: 0157-51155

Folkrorelsearkivet for Uppsala lan
S:tOlofsgatan 15

Box 216

75104 Uppsala

Tel:018-272470

Folkrorelsernas arkiv for Varmland
Arkivcentrum, Ho6ksgatan 2

Box 162

651 05 Karlstad
Tel:054-107710,1077 00

Folkrorelsearkivet i Vasterbotten
Gammlia

90342 Umea

Tel: 090-17 1800

Folkrorelsearkivet i Vasternorrland
Arkivhuset, Nybrogatan 17
Angermanlandsdepan

Box 184

87124 Harnbsand

Tel: 0611 - 28253

Vastmanlands lans arkivférening
Stadsarkivet

72187 Vasteras

Tel: 021 - 1868 80

Alvsborgs lans folkrorelsearkiv
Sodergatan 14 B

Box 184

462 21 Vanersborg

Tel: 0521 -676 80

Folkrérelsernas arkiv i Orebro 1an
Nicolaigatan 3

702 10 Orebro

Tel: 019-6112900

Ostergotlands lans foreningsarkiv
Folkets Hus

602 22 Norrkdping

Tel: 011 -12 2890

For adresser till 6vriga lokala
folkrérelsearkiv, se Férteckning éver
folkrorelsearkiv, som kan bestéllas
gratis fran Riksarkivets byra for
enskilda arkiv, 08 - 737 63 50.

Bilagor

Adresser till Riksarkivet,
landsarkiv och stadsarkiv

med landsarkivs funktion
Riksarkivet

Fyrverkarbacken 13-17

Box 12541

102 29 Stockholm

Tel: 08 - 7376350

Krigsarkivet
Banérgatan 64
11588 Stockholm
Tel: 08-782 4100

Landsarkivet i Goteborg
Geijersgatan 1

Box 19035

400 12 Goteborg

Tel: 031 - 77868 00

Distrikt: Vastra Gotalands lan

Landsarkivet i Harndésand
Jonas Bures plats

Box 161

87124 Harndsand

Tel: 0611 - 83500

Distrikt: Gavleborgs, Vaster-
norrlands, Vasterbottens och Norr-
bottenslan

Landsarkivet i Lund
Visborgsgatan 1

Box 2016

22002 Lund

Tel: 046-197000

Distrikt: Blekinges, Skanes och
Hallands lan

Landsarkivet i Uppsala
Dag Hammarskjéldsvag 19
Box 135

75104 Uppsala

Tel: 018 - 6521 00

Distrikt: Uppsala, Sddermanlands,
Orebro, Vastmanlands och Dalarnas
lan

Landsarkivet i Vadstena
Vadstenaslott

Box 126

592 23 Vadstena

Tel: 0143-13030

Distrikt: Ostergotlands, Jonkopings,
Kronobergs och Kalmar lan
Landsarkivet i Visby
Visborgsgatan 1

62157 Visby
Tel: 0498 - 21 05 14

Distrikt: Gotlands lan



_Bilagor

Landsarkivet i Ostersund
Arkivvagen 1

83131 Ostersund
Tel:063-108485

Distrikt: Jamtlands lan

Stockholms stadsarkiv
Kungsklippan 6

Box 22063

104 22 Stockholm

Tel: 08 - 78583 00

Distrikt: Stockholms stad och -lan

Varmlandsarkiv
Arkivcentrum, Ho6ksgatan 2
Box 475

651 11 Karlstad
Tel:054-1077 30

Distrikt: Varmlands lan

Adresser till ett urval av
idrottshistoriska fore-

ningar och idrottsmuseer
(fler adresser finns pa
www.svenskidrott.se/riksidrotts-
museet/)

Blekinge lans idrottshistoriska
forening

c/o Lars Dreje

Regeringsgatan 58

374 35Karlshamn

Tel: 0454 - 12573

Bohuslan-Dals idrottshistoriska
forening

Erik Gustavsson

Fagelsangsvagen 10

47333 Hena

Tel: 0304 -301 90

Boras idrottshistoriska sallskap
Box 554

503 14 Boras

Tel: 033-163939

Dalarnas idrottshistoriska férening
Sven Olsson

Moragatan 4

79172 Falun

Tel: 023-13033

Foreningen idrottsarkivet
Springpostgréanden 3

252 20 Helsingborg

Tel: 042 - 1339 00

Gotlands idrottshistoriska sallskap
Neptungatan 4

62141Visby

Tel: 0498 - 20 70 50

Gastrikeidrottens historiska foren-
ing

c/o Bo Nordlund

Strémborgsvagen 8

802 66 Gavle

Halsinglands idrottshistoriska
sallskap

Gastrikevagen 11

82639 Sdderhamn

Tel: 0270-13887

Jamtlands idrottshistoriska féren-
ing

c/o Bengt Brugge

Algstraket 7

831 43 Ostersund

Smalands idrottshistoriska sallskap
c/o Gosta Lander

C M Agrellsvég 20

55311 J6nkdping

Tel: 036-1209 09

Stiftelsen Sveriges Riksidrotts-
museum

Fiskartorpsvéagen 22

114 33 Stockholm
Tel:08-220115

Stockholms idrottshistoriska
forening

Svetsarvagen 4

17141 Solna

Tel: 08 - 627 40 00

Svenska idrottshistoriska foren-
ingen

(Ordf. Jan Lindroth)
Industrigatan 8

112 46 Stockholm

Tel: 08 - 6531509

Sveriges Olympiahistorikers foren-
ing

Torsgatan 56

113 37 Stockholm

Tel: 08 -34 1402

SOrmlands idrottshistoriska sall-
skap

Eskilsgatan 67

633 56 Eskilstuna
Tel:016-137210

Upplands idrottshistoriska férening
c/o Inga Léwdin

Tegnergatan 36 C

75227 Uppsala

Tel: 018-537874

Varmlands idrottshistoriska sall-
skap

Idrottens Hus

Kasernhdjden Box 10

651 02 Karlstad

Tel:054-14 62 48

Vasterbottens idrottshistoriska
férening

Ivar Soderlind
Goktorpsvagen5B

90651 Umea

Tel: 090-786 54 57

Wastgota idrottshistoriska sallskap
c/oKjell Johansson

Stenlundavagen 16

504 63 Boras

Tel: 033 - 2548 26

Orebro lans idrottshistoriska
sallskap

c/0 Gunnar Aslund
Femkampsgatan 37

702 25 Orebro

Tel: 019-6117921

Ostergotlands idrottshistoriska
sallskap

Box 11052

58011 Linkdping

Tel: 013-1516 21

Ovriga adresser
Arkivet for ljud och bild
Karlavagen 100

104 51 Stockholm

Tel: 08 - 7833700

Fotosekretariatet vid Nordiska
museet

Box 27820

11593 Stockholm

Tel: 08 - 7832850

Riksidrottsforbundets arkiv
Storforsplan 44

Idrottens Hus

123 87 Farsta

Tel: vxI 08-605 60 00

Sveriges Centralférening for Idrot-
tens Framjande (SCIF)
Klocktornet, Olympiastadion

114 33 Stockholm

Tel: 08-104549

Sveriges Provnings- och Forsk-
ningsinstitut

Materialteknik

Box 857

501 15 Boras

Tel: 033 - 16 50 00
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