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HISTORIK

Vid mitten av 1960-talet togs initiativet till bildandet av ett folkrorelsearkiv i
Jonkopings ldn och ndgra ar senare, den 15 maj 1972, bildades Jonkopings lans
folkrorelsearkiv av ett tjugotal distriktsorganisationer.

Verksamheten finansieras genom statliga anslag, bidrag fran Landstinget 1
Jonkopings l1én och ldnets kommuner, samt av medlemsavgifter.

Att ta hand om sina papper och skapa ett arkiv &r viktigt for bade privatpersoner,
foreningar och myndigheter. Varfor?

Arkivet blir en faktabank dit man gér for att jimfora och kontrollera uppgifter.
Dessutom dr det helt enkelt god ekonomi att hilla ordning pé sina papper: tid,
utrymme och pengar dr resurser som alla tjdnar pé att hushélla med! Ett ordnat
arkiv medfor att man far en mer 6verskadlig blick éver vad man faktiskt har och
borde spara och vad man har men borde kasta. Viktigaste orsaken till att halla 1
ordning pd handlingarna &r kanske dndé att foreningsarkiven ér en del av vart
kulturarv och har en stor betydelse for forskningen.

Utan arkiv har man ingen mdjlighet att ”griva dir man stir” och ingen
mojlighet att finna den egna historien.

Vad vill Du och Din f6rening att man i framtiden skall veta om Er verksamhet
och Er roll 1 lokalsamhéllet? Det sétt som Ni hanterar Ert material idag styr och
begriansar morgondagens forskare. Kom ihag att forskning kan utforas av alla:
fran sldktforskare, lokalhistoriska studiecirklar och bygdeforskare till
hogskolestudenter och akademiska forskare.

Ténk pa att foreningens verksamhet idag dr morgondagens historia!

Med omtanke for Er historia har Jonkopings lans folkrorelsearkiv utarbetat
denna broschyr med nagra enkla tips och rdd om hur man bor handskas med sina
handlingar.

VAD SKALL SPARAS?

Allt kan inte sparas for framtiden, da skulle vi snart drénkas 1
papper. Det dr darfor viktigt att komma fram till vad som kan
kastas utan att betydelsefull information gar forlorad.
Huvudregeln dr att material skapat av den egna féreningen
alltid ar vért att bevara. Detsamma géller for brev och
skrivelser utifran som &r direkt stillda till foreningen. Ofta
finns information som man vill spara pé flera olika hall.
Uppgiften péd kassakvittot aterkommer 1 kassaboken, sidledes behdver vi inte
spara pa verifikationer ldngre dn den tid som bokforingslagen bestimmer d.v.s.
10 &r. Uppgifterna 1 manads- eller kvartalsrapporter dterkommer som regel i
arsrapporterna och vi behover dirfor inte spara sirskilt linge pa de forstndmnda
— sdvida de inte innehéller unik information. Eller ta till exempel cirkuldr som
kommer fran distriktet eller ndgon annan organisation. Cirkuldren sparas hos




den organisation som utfardar cirkuldret, men dessutom kommer det att hamna i
alla distriktsféreningars parmar. For foreningens del dr det vardefullt att ha
cirkuldret kvar under det aktuella aret och kanske négra &r till, men ur
arkivsynpunkt dr det emellertid endast nddvéndigt att det sparas hos den
utfirdande organisationen. Man talar ibland om utfardaransvar f6r handlingar.
Nir vi tar in och ordnar ett distriktsarkiv sparas ndmnda cirkuldr, men det ar helt
onddigt att vi for varje lokalforening sparar samma cirkulér. Det tar for mycket
plats. Vad dr det dd som dr viktigt i en

forenings arkiv? Har foljer en lathund 6ver de

viktigaste handlingarna:

e Protokoll

Fran den egna foreningen, dven sektions- och kommittéprotokoll o. dyl.
Bilagor till protokollen som rapporter, motioner, bokslutshandlingar. Bevara
1 forsta hand det undertecknade originalet.

e Kallelser, affischer och flygblad

e Skrivelser, rapporter och motioner

¢ Kassabocker

e Verksamhetsberittelser
Det undertecknade originalet och ett tryckt ldseexemplar.

e Medlemsforteckningar och matriklar

e Diarier
Om sadana fors.

e Korrespondens
Inkomna brev och skrivelser samt kopior av
utgdende dito.

e Historiker och Jubileumsskrifter

e Foto och film
Frén den egna foreningens verksamhet. Forse fotografierna med uppgifter
om motiv, artal m.m.

e Fanor och standar
Samt andra foremal som speglar eller symboliserar foreningens verksamhet,
t.ex. klubbdrakter, klubbnélar, logotyper och maskotar.



e Trycksaker

Som foreningen sjélv dr upphov till: affischer, program, vishéften,
broschyrer, foreningstidningar, utbildningsmaterial, annonser, inbjudningar
0.5.V.

e Tidningsurklipp

Om den egna foreningen och dess verksamhet. Tidningspapper har kort
livslangd, kopiera darfor helst 6ver klippen pa arkiv- eller dldringsbestindigt
papper. Forse klippen med datum och tidningens namn.

e Kartor och ritningar
Som har anknytning till foreningens verksamhet; sarskilt aktuellt for
foreningar med egna fastigheter eller anlédggningar.

e Statistik

e Avtal och kontrakt

e Handlingar rorande vissa imnen
Det kan vara personalhandlingar som 16nekort, anstédllningsbevis m.m. som
arbetsgivaren kan vara skyldig att bevara med tanke pé pensioner och
forsakringsfragor. Det kan ocksé vara handlingar ang. fastigheter,
utbildningen, konferenser, tdvlingsverksamhet, kampanjer osv.

DETTA KAN GALLRAS UT
Typ av handling:
¢ Inkomna cirkulér fran riks- och

distriktsorganisationer, dock ej korrespondens
stélld till foreningen. (Gallras vid inaktualitet)

¢ Trycksaker och reklam som inte dr producerad av den egna
foreningen. (Gallras vid inaktualitet)

¢ Kursanmaélningar, till egna kurser. (Gallras vid inaktualitet)

¢ Kontoutdrag, saldobesked och postgirotalonger. (Gallras vid
inaktualitet)

¢ Manads- och kvartalsrapporter om motsvarande information aterfinns 1
arsrapporten. (Gallras vid inaktualitet)

¢ Verifikationer efter ar 1950 om Ovriga rakenskaper finns bevarade.
Dock kan man spara verifikationer som ror ett visst projekt t.ex. ett
husbygge eller annan minnesvdird héindelse. (Gallras efter 10 ér)



¢ Dubbletter och kopior om originalen finns.
¢ FEjifyllda blanketter och formulér. (Gallras vid inaktualitet)

¢ Kladdar och minnesanteckningar. (Gallras vid inaktualitet)

ALLMANNA RAD OCH TIPS

Handlingar som skall sparas méste tas ut pd papper. Disketter och harddiskar ar
inte ratt medier for l1dngtidsforvaring av information.

For att underlétta arbetet med att bevara och gallra dr det bra att frdn bdrjan
planera hanteringen av pappersflédet inom foreningen. Varje forening bor utse
en arkivansvarig. Denne ansvarar for att handlingar frn olika fortroendevalda
halls samman och inte splittras vid funktiondrsbyten. Den arkivansvarige kan

ocksé ansvara for kontakten med foreningsarkivet och att materialet levereras
dit.

Tank pa att inte forvara cirkulér, arbetsmaterial, kladdar och annat gallringsbart
material tillsammans med handlingar som skall bevaras.

Cirkular fran distrikt och riksorganisationer kan forvaras i separata parmar si att
de latt kan gallras nédr de blir inaktuella.

Glom inte att skriva artal pa handlingarna!
Kom ihag att rensa bort plastfickor och gem frdn handlingarna

innan de arkiveras. Plast och metall skadar papper och skriften pa
papperet. Anvénd inte tejp.

HALLBARHET

Papper

Arkivbestandigt papper: Svenskt arkiv (80 eller 100 gram) anvénds till
handlingar som skall sparas och som kommer att anvindas mycket, som
protokoll, verksamhetsberittelser, kontrakt osv.

For handlingar som skall sparas men inte utsdttas for sa stort slitage kan s.k.
aldringsbestiandigt papper anvindas. Sddant finns 1 en mingd fabrikat t.ex: Copy
X, Multi Fine Offset, Munken Offset. Varje pappersleverantor kan upplysa om
vilka papper som dr aldringsbestindiga.

Kulpennor och liknande
Skall vara mérkta med Svenskt Arkiv, vilket betyder att de dr godkdnda av
Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut (SP).



Kopieringsapparater, telefaxar, laserskrivare och sé vidare provas ocksé av
SP. Uppgifter om arkivbestdndighet publiceras arligen 1 en sdrskild rapport frén
SP.

HJALP OCH HANDLEDNING

I dokument- och arkivhantering far du och din forening/organisation hjilp av oss
pa Folkrorelsearkivet. Vi svarar pa fragor och hjélper till med eventuella
problem. Vi kan ocksd medverka vid utbildningar och kurser m.m.

FOTOGRAFIER

Fotografier och andra bilder ger oss en visentlig kunskap om vér historia. Men
de blir viktiga forst da vi vet vad det forestiller. Darfor ar identifieringen av
bilder ett ovarderligt arbete som ménniskor under arhundraden kommer att fa
glddje av.

Att identifiera en bild innebir att man forsoker fa fram s& mycket information
som mdjligt om den. Det betyder att man ibland ocks& méste ta hjdlp av andra
minniskor eller skrivna kéllor av olika slag.

Man ska inte vara rddd for att ta upp detaljer 1 beskrivningen av bilden, t.ex.
namn pd ménniskor och husdjur, antal djur av olika slag pa en gérd, material 1
ett klidesplagg och farger pa foremal, byggnader osv. De grunduppgifter vi i
forsta hand vill veta éar:

Vem ir fotografen?

Var ir bilden tagen?

Nir ér bilden tagen?

Vem ér med p4 bilden?

I vilket sammanhang ar bilden tagen?
Vem har identifierat bilden?

Aven om man i foreningen inte har samma méjligheter att forvara fotografier
som pa ett arkiv finns det &ndé en hel del man kan gora for att fotografiet skall
ma sa bra som mojligt:

Forvara fotografiet morkt!

Undvik smuts och fukt!

Limma eller tejpa inte fast fotografiet!

Undyvik i méjligaste man plastfickor som inte ér
arkivbestindiga!

Nar fotografiet kommer till arkivet far det ett unikt nummer och hamnar 1
fotoregistret. All information tillhdrande fotografiet laggs ocksé in 1 registret; ju



mer information desto fler sokingdngar for framtida forskare! Dérefter laggs
fotografiet 1 ett syrafritt kuvert for bésta forvaring.

DIGITAL FORVARING

Vildigt stora problem och kostnader ar forknippade med

digital bevaring. Annu finns inget digitalt medium till en

rimlig kostnad som man med sékerhet kan sdga kommer att ﬁ
bevara informationen 6ver arhundraden. P& Jfa har vi av &

uppenbara skél inte resurser for kontinuerlig uppdatering av o ¢
teknisk utrustning, konvertering mellan digitala medier eller k/
mojlighet att halla oss med olika

plattformar (olika datorer, operativsystem

och program) for att 14sa den uppsj6 av olika digitala format
som finns och som véxer sig allt storre for varje ar. Véart rad till
vara foreningar och andra som tdnker ldmna in material till Jfa
blir séledes: skriv ut viktiga handlingar pa papper som en
back up for eventuella disketter, cd-skivor m.m. som ni

lamnar in!

LEVERANS TILL ARKIVET

For inlamning av arkivhandlingar till arkivet giller
for verksamma foreningar att materialet skall vara dldre dn 5 ar. Darefter skall

inlamning helst ske vart femte ar. Gillande nedlagda foreningar tas hela arkivet
emot. Jfa tar &ven emot personarkiv. Vill man inte att arkivet skall vara
tillgdngligt for allmdnheten kan man belidgga arkivet med § 12. D4 har ingen

tillang till arkivet utan foreningens tillstand.

BESOK ELLER KONTAKTA ARKIVET:

Kanatgatan

Jonkopings lans folkrorelsearkiv
Box 1029, 551 11 Jonkoping
Arkivleverans: Slottsgatan 6 — 8
(Kontakta oss girna i1 forviag vid
inldmning av arkiv!) e e
Besok: Arkivhusets gemensamma lijbgiand - Jfa 7
forskarsal. Ga via Stadsbiblioteket, '
Dag Hammarskjolds plats 1
Telefon: 036 — 10 27 60

Fax: 036 — 16 39 52

E-post: info@)jfa.f.se Mok
Hemsida: http://www.jfa.f.se 2 %
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FORSKARSALEN

G4 in entrén till Stadsbiblioteket (Dag Hammarskjolds plats 1, Jonkoping) och
gd via Stadshistoriska utstillningen for att komma till Arkiv- och
sléaktforskarsalen. Forskarsalen dr gemensam for Jonkdpings stadsarkiv,
Jonkopings léns folkrorelsearkiv, Lansmuseets arkiv och Stadsbiblioteket.

OPPETTIDER

Forskarsalen har 6ppet mindag — fredag 09.00 — 18.40,

l6rdag — sondag 09.00 — 14.40

Forskarsalen dr bemannad méndag — fredag 09.00 — 12.00 och 13.00 — 16.00

FRAMTAGNING AV MATERIAL

Bestillning av material efter 11.30 tas fram till 13.00
Bestillning av material efter 14.30 tas fram till 09.00 néstf6ljande vardag

KONTAKTA RECEPTION I ARKIV- SLAKTFORSKARSAL

Telefon: 036 — 10 50 20



