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Villaféreningen Lindegard

Regler for férvaring och hantering av handlingar och arkiv

| detta dokument behandlas regler for forvaring och hantering av villaféreningens handlingar.
Styrelsen beslutade att anta dessa regler vid sammantrade den 14 mars 2011.

Bakgrund

Villaféreningen Lindegards arkiv innehaller handlingar fran foreningen sedan dess grundande
1928. Det kommer forhoppningsvis att fyllas pa med handlingar dven fortsattningsvis, dven
sadan information som laggs ut enbart pa féreningens webbplats.

Under ar 2010 gjorde styrelsen en grundlig genomgang av foreningens alla dokument som
samlats under aren. Det finns en hel del luckor — fran vissa ar finns det inget eller bara nagot
enstaka papper kvar. Men det ar forvanansvart mycket som samlats och bevarats under de
drygt 80 ar som foreningen funnits. Det handlar framst om protokoll fran styrelse-
sammantraden och arsméten, brev som féreningen fatt och kopior pa brev som skickats. Men
det finns dven en del annat, t.ex. den forsta stadgan fran 1928 och en jubileumsskrift fran 10-
arsfirandet 1938 och medlemstidningen Lindegardsnytt. Det finns ocksa exemplar fran 1930-,
1940- och 1950-talen av Tradgardsstadstidningen.

Alla papper har sorterats och lagts i ordning. En liten del har rensats ut. Och en del handlingar
(kopior) som avser andra foreningar har éverlamnats till Stadsarkivet. Handlingarna har sedan
lagts i arkivkartonger. Mycket av det &ldre materialet — fram till 1950 — &r i folioformat, som
ar storre an A4. Protokollen fran tiden 1928-1946 &r (med nagra undantag) skrivna for hand i
bundna anteckningsbdcker.

Till foreningens 50-arsfirande ar 1988 gjordes en skrift om foreningens historia som bygger
helt p& arkivmaterial. Den finns ocksa i arkivet (Villaféreningen Lindegard 1928-1988).

Arkivet innehaller dven foton. Arbetet med att ordna dem &r annu inte klart (mars 2011).

| arbetet med att ordna arkivet har vi har haft stod fran organisationen Foreningsarkiven i
Stockholms lan (FSL), som ar knuten till Stockholms Stadsarkiv.

Syftet med arkivet

Manga verksamheter sparar arkivhandlingar. For myndigheter ar det bestamt i lag. Arkiv fran
foreningar och organisationer utgor en viktig del av vart kulturarv.

| var férening har man sparat och ordnat handlingar dnda sedan starten 1928. Enskede var en
av de tidigaste tradgardsstaderna. Har byggdes sméhus for “vanligt folk”. Darfor ir ocksa
arkivet intressant inte bara for medlemmarna och dem som bor i Enskede gard utan ocksa for
andra som kan vilja studera hur dessa villasamhallen byggdes upp och utvecklades. Syftet
med att spara handlingar &r att kunna folja foreningens historia, se vad som hant i omradet,
vad foreningen gjort och vilka fragor som drivits inom féreningen och mot stadens
myndigheter.
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Genom att varda arkivet och ordna handlingarna systematiskt sakerstéller vi att den informa-
tion som uppstar i verksamheten finns tillganglig sa lange den behdvs. Vi gor ocksa materialet
tillgangligt for eventuell forskning.

Ansvarig i styrelsen — arkivansvarig

En ledamot i styrelsen eller en medlem utanfor styrelsen utses till arkivansvarig. Den arKiv-
ansvariga ska se till att arkivet halls samlat, gallra och rensa bort oviktiga handlingar samt
uppratta forteckning over nytillkommet material.

Arkivansvarig ska ocksa

e se till att arkivet forvaras pa ett lampligt sétt,

e se till att handlingar arkivl&ggs (se mera nedan),

e ge stod till styrelsen (framfor allt ordférande och sekreterare) och arbetsgrupper i fragor
om sparande och férvarande av handlingar,

e svara for utlaning av handlingar, inkl. att bevaka, ta emot och sortera in aterlamnade
handlingar.

Arkivansvarig ska skaffa sig tillracklig arkivkunskap. Har kan man fa stéd och utbildning fran
Foreningsarkiven i Stockholms lan (FSL).

Vad ska sparas? Hur ska det ordnas?
Se aven dokumentet Villaféreningen Lindegards arkiv — beskrivning.

Vi sparar métesprotokoll fran styrelse- och medlemsmaéten. Handlingar som é&r bilagor till ett
protokoll ska arkiveras tillsammans med protokollet. Protokollen samlas arsvis for sig.

Till arsmotesprotokollen bifogas verksamhetsberittelse, revisorsberattelse, ekonomisk
berattelse och valberedningens forslag. Till htstmdtesprotokollen bifogas forslag till budget
for nastfoljande ar.

Utgaende och ingaende handlingar (brev, meddelanden till medlemmarna etc.) sparas om de
inte ar helt oviktiga. Det galler dven e-post och sadan information till och fran medlemmarna
som bara publiceras pa webbplatsen. Ut- och ingaende skrivelser samt andra uppréattade
handlingar samlas arsvis for sig.

Stadgar och andra regler och foreskrifter forvaras dock for sig under “amnesordnade
handlingar”.

De handlingar som tillkommit genom projekt och arbetsgrupper ska arkiveras som projekt,
dvs. alla handlingar ska hallas ihop. De arkiveras som “amnesordnade handlingar”.

Handlingarna forvaras i arkivkartonger, i viss ordning och kronologiskt, med det aldsta
materialet underst. | varje kartong ligger en beskrivning av/lista 6ver innehallet (Gverst).

Innan handlingarna laggs i kartonger ska alla klisterlappar, gem och plastomslag tas bort.
Haftklammer kan vara kvar.

Annu finns inga sakra system for digital forvaring. Darfor ska allt som ska sparas skrivas ut —
helst i svartvitt. Aven dokument/viktig information som bara laggs ut pa webbplatsen ska
skrivas ut i pappersform och sparas.
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Vad kan slangas?

Onddiga handlingar sdsom 6vertaliga kopior, kladd- och minnesanteckningar och de flesta
arbets-PM och diskussionsunderlag kan sléngas efter en tid.

Cirkularbrev, trycksaker m.m. fran myndigheter och andra organisationer kan slangas, de
finns pa annat hall. De sparas bara sa lange de &r aktuella.

Aven svar pa enkater till medlemmarna ska slangas nar de blir inaktuella. Dock bor ett
exemplar av sjalva frageformularet samt eventuella sammanstallningar av svaren sparas.

Meddelanden mellan styrelsens medlemmar eller till/fran andra funktionarer ska inte sparas.
Inte heller sparas korta meddelanden om t.ex. motestider, foljemeddelanden eller kommenta-
rer till handlingar som vidarebefordras med e-post etc.

Kontoutdrag och girobesked, rekvisitioner, datalistor fran ekonomisystem som endast ar till
for avstamning och kontroll ska rensas bort. Verifikationer maste dock sparas i 10 ar, enligt
bokfdrings- och preskriptionslagarna.

Arlig rutin

Ordforanden och sekreteraren har var sin arkivkartong dar allt som ska sparas laggs
successivt. For webbdokumenten svarar webbredaktéren/webbredaktionen. Dérutover har alla
styrelseledamdter och ansvariga for arbetsgrupper ett ansvar for att viktiga handlingar
bevaras.

Arkivansvarig gar igenom handlingar en gang om aret tillsammans med ordféranden och
sekreteraren (och eventuellt kassoren). Det kan lampligen ske i anslutning till &rsmotet.
Handlingar som inte langre behovs i det I6pande arbetet arkivlaggs av arkivansvarig.

Nar den nya styrelsen tilltrader gar arkivansvarig igenom reglerna for arkivet.

Sist i styrelseprotokollen ska finnas en lista 6ver viktiga utgaende, inkommande och upp-
rattade handlingar, som tillkommit sedan foregaende mote.

Forvaring av arkivet

Handlingar forvaras i arkivkartonger. Dokumenten &r kansliga for temperaturvaxlingar och
sddana bor undvikas sa langt som majligt. Darfor ar det lampligt att arkivet forvaras i en
kéllarlokal (och inte pa vindar eller i garderober). Det far dock inte vara alltfor fuktig luft eller
annan risk for fuktskador. Styrelsen beslutar hos vem arkivet ska forvaras.

Ekonomihandlingar, verifikationer

Ekonomihandlingar forvaras hos kassoren. De dverlamnas ndr de inte langre behovs till
arkivet. Lampligen sker detta efter arsmotet. Verifikationerna, som maste sparas i 10 ar enligt
bokfdrings- och preskriptionslagarna, kan dock forvaras (samlade arsvis) hos kassoren. Varje
ar slangs de som ar aldre an 10 ar.
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Foton

Foton ska inte klistras upp pa kartong. Fotona kan i stallet laggas i kartonger med omslag och
mellanlagg av arkivpapper (Arkiv 80 eller Arkiv 100). Bést ar sarskilda kuvert som &r
cellulosa- och syrafria.

Utlaning av handlingar

Den som vill lana eller titta i arkivet kontaktar den arkivansvariga, som tar fram och visar
handlingarna. De handlingar som inte kan lasas eller kopieras direkt pa plats kan man fa lana.

Berattigade att lana ar foreningens medlemmar eller personer som forskar. Det ar dock ytterst
arkivansvarig som avgor vem som far lana (vid behov i samrad med ordféranden eller i
knepiga fall efter styrelsebeslut).

Vid utlan laggs en lapp i avvikande farg, t.ex. rod, i den kartong som handlingarna forvaras i
med anteckning om vem som lanat (ansvarig) samt utlaningsdatum och aterlamningsdatum.

Utlaningstiden ar en manad, men den kan forlangas efter kontakt med arkivansvarig (eller
ordférande).
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