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. Generellt for arkivering

Handlingar som arkivarie (sekreterare) ansvarar for sorteras i arkivkartonger som
marks med instans, typ av handlingar samt datum (och eventuellt serie- och
volymnummer). D& 10 ar forflutit sedan senaste datumnotering 6versandes
handlingarna till Region- och Stadsarkivet i Géteborg. Innehallsférteckningen ovan
kan ses som en indelning for hur arkiverat material bor sorteras.

. Protokoll

Protokoll fran olika instanser forvaras separat. Berord instans ansvarar for att
protokollen halls pa ett sakert vis under 2 ars tid. Darefter lamnas protokoll till
arkivarien som ser till att protokollen sorteras. | forekommande fall sorteras
inkommande- och utgaende post ut och forvaras separat.

. Verksamhetsberattelser

Original av verksamhetsberattelser forvaras med arsmoétesprotokollsoriginal.
Dubbletter av verksamhetsberattelserna forvaras separat for 6verskadlighet. Dessa
kan 6verlamnas till arkivarien i anslutning till arsmote for forvaring. Arkivarien
ansvarar for slutarkivering till RA efter 10 ar.

. Medlemsregister
Skrivs ut och arkiveras sista december varje ar.

. Korrespondens

All korrespondens, saval inkommande som utgaende skall sparas, saval fysisk
som elektronisk post (i papperskopia). Tank pa att separera post till och fran olika
instanser, dessa skall arkiveras separat. Varje instans ansvarar for sin post under 2
ar, darefter sorterar arkivarien posten och férvarar den i vantan pa slutarkivering
efter 10 ar.

. Rakenskaper

Kassoren ansvarar for att ekonomiska handlingar forvaras i enlighet med
bokforingslagen och god bokféringssed (i skrivande stund innebar detta en
forvaringstid pa 10 ar).

a. Verifikationer, kontoutdrag
Dessa sorteras ut da inte bokforingslagen langre staller krav pa bevarande.

b. Kassabok, huvudbok samt bokslut

D4 en tidsperiod om 10 &r forflutit ansvarar arkivarien for att handlingarna
oversands till RA.



Goteborgs Klatterklubb
Box 11076

404 22 Goteborg
www.gbgkk.nu

7.

10.

Forslag reviderat 2009-10-27

Kommittéer

Kommittéernas handlingar boér forvaras separata fran varandra. D4 kommittéerna
vanligtvis inte ar speciellt stora arkivbildare kan alla handlingar férvaras
gemensamt. Kommittéerna tar ansvar for att materialet bevaras pa ett sakert satt i
tva ar. Observera att styrelsen anda har det yttersta ansvaret for att sa sker. Efter 2
ar far arkivarien i uppdrag att sortera materialet i arkivkartonger. Om kommittén
avvecklar sin verksamhet ser styrelsen till att arkivarien tar hand om handlingarna
sa att de blir lattillgangliga for framtida kommittéer.

. Andra aktiviteter

Specifika (gemensamma) kampanjer etc. kan ibland arkiveras separat for
lattoverskadlighet. Nar kampanjen ar avslutad bor handlingarna sorteras i
arkivkartonger. Tank pa att aven férvara propagandamaterial etc. som producerats
i samband med kampanjen.

. Propaganda

All propaganda (sasom affischer, flygblad, klistermarken etc.) som produceras i
organisationen skall arkiveras i ett exemplar. Materialet kan sorteras efter
nedanstaende indelning;

1. Klubben

2. Bild- & filmvisningar

3. Speciella arrangemang

Viktigt ar att marka materialet med datum foér produktion. Detta goérs med
arkivbestandig penna (markt med Svenskt Arkiv) pa baksidan av materialet. Berérd
instans ser till att ett ex sparas men det aligger arkivarien att forvara materialet.
Materialet dverlamnas till arkivarien da aktiviteten (bildvisningen, festen mm.) ar
avslutad. Arkivarien dverlamnar i 10-ars intervall materialet till RA.

Foremal: sasom banderoller etc.
Foéremal som inte langre anvands i verksamheten éversandes till RA for
slutarkivering. Detta aligger arkivarien.



