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" Arkivering

inom SKK-organisationen

SKKs stadgar och motsvarande lins- och specialklubbars stadgar reglerar att det
dr styrelsen i respektive klubb som ansvarar for klubbens arkiv och korrespondens.

SKKs Fireningskommitté har sammanstillt nedanstiende anvisning for att
underlitta klubbens arbete med sina arkiv.

Radda klubbarkivet — klubbens minne

Arkivet hos en klubb utgors av de handlingar som har
tillkommit i verksamheten. Det kan till exempel rora sig
om en brevkopia till nAgon som bjods in for att forelasa,
protokoll som forts vid styrelsemdten, fotografier

som tagits pa en utflykt, flygblad som delats ut vid en
demonstration, jubileumsskrifter, medlemsregister,
rakenskaper, verksamhetsberattelser m.m. Allt detta
tilsammans avspeglar klubbens historia, utgor dess
minne. Det ar viktigt att vi raddar det for framtiden!

Viktigt for kommande generationer, saval som fér de som
ar verksamma i organisationerna nu. De senare maste ha
tillgang till olika dokument som behdvs for verksamheten.
For kommande generationer kommer dessa handlingar
att utgdra historiska kallor — en del av deras kulturarv.
Tyvarr ar det mycket av just klubbars arkivmaterial som
har forsvunnit genom aren eller finns utspritt hos (f d)
medlemmar.

Nagra skal till att ordna och bevara klubbarkivet

« Rationalitet: | ett valordnat arkiv hittar vi lattare och
snabbare den information vi behover.

+ Arkivet ar féreningens minne! Utan det behdver man
kanske gora om saker som redan ar gjorda/skrivna.

- Lagstiftningen staller vissa krav pa bevarande och
gallring av en forenings arkivhandlingar.

» Den historiska aspekten: Arkivet speglar klubbens
historia och till exempel rasens utveckling. | arkivet
finns material till den egna jubileumsskriften och till
vetenskapligt bedriven forskning.

« Och till sist: Vill du att framtidens bild av din klubb ska
grundas uteslutande pa dokumentation som skapats
av andra parter?

Nagra rad for en god arkivvard

« Utse en arkiv- och dokumentationsansvarig i klubben.
Om mojligt, se till att personen far ndgon form av
utbildning.

« Personen ansvarar sedan for att klubbens handlingar
halls ordnade och samlade, att ingenting av varde
slangs eller pa annat satt forsvinner, men att inga
onodiga handlingar som extra kopior, reklam och dylikt
sparas.

» For att underlatta arbetet kan man utarbeta en
arkivbildningsplan innehallande de regler som géller for
klubbens hantering av sin egen dokumentation.

» Forvara handlingarna sa stold- och brandsakert som
majligt. Aven fukt och mogel utgor en fara — fuktiga
kallarlokaler ar inte lampliga for forvaring av handlingar.
Har man sjalv inte majlighet att forvara sina handlingar
pa ett betryggande séatt kan man deponera dem hos
nagon arkivinstitution enligt sarskild dverenskommelse.

» For riksorganisationer ar riksarkivet mest [Ampat och
for regionala klubbar de olika landsarkiven, se lankar pa
nasta sida.

- Arkivinstitutionerna kan aven bista klubbarna med
rad, till exempel vid utarbetande av arkivbildningsplan.
Manga ordnar &ven kurser i arkiv- och dokument-
hantering for foreningsaktiva.



Vad ingari arkivet? =
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Protokoll, till exempel arsmotes-, styrelse- och kommittéprotokoll,

verksamhets- och revisionsberattelser,

kopior av viktigare utgdende skrivelser, rapporter och cirkular, ' ——
medlemsmatriklar och medlemsforteckningar, Annsininge

l"lun[h.l i

inkomna skrivelser och korrespondens,

handlingar som ror olika amnen, till exempel stadgar, kurser,
konferenser, jubileumshandlingar, historik och dylikt,

rakenskaper, huvudbdcker, kassabdcker och bokslutshandlingar,
statistik,

eget tryck i ett exemplar, exempelvis medlemstidningar,
jubileumsbaocker, affischer, flygblad, inbjudningskort och program,

fotografier och videofiimer,

ljudupptagningar,

pressklipp och

foremal som fanor, klubbtréjor och klubbnalar.

Nagra lankar
Startsida - Foreningen Sveriges Lansarkivarier (FSLA)
https.//fsla.se/

Enskilda arkiv och arkivbildning hos privata aktérer — Riksarkivets information om arkivering for féreningar
https://riksarkivet.se/arkivera-och-forvalta/arkivbildning/enskilda-arkiv-och-arkivbildning-hos-privata-aktorer

Foreningsarkiven i Stockholms Ian — i Stockholms lan
htips://fslarkiv.se/

Radgivning — Foreningsarkivet i Varmland
https.//www.foreningsarkiv.se/radgivning/

Riksarkivets foreskrifter om behandling av personuppgifter for arkivandamal av allméant intresse
httos://riksarkivet.se/resurser/riksarkivets-foreskrifter-om-behandling-av-personuppsgifter-for-arkivandamal-av-
allmant-intresse

Overlamna enskilda arkiv fran privata organisationer
https.//riksarkivet.se/arkivera-och-forvalta/overlamna-arkiv/overlamna-arkiv-fran-juridiska-personer

Overlamna féreningsarkiv till Regionarkivet - Regionarkivet - Géteborgs Stad
https:.//goteborg.se/wps/portal/enhetssida/regionarkivet/arbeta-med-arkiv/overlamnaleverera-arkiv/overlamna-
foreningsarkiv-till-regionarkivet

Nagra lagar som har betydelse vid arkivering

Bestammelser om upprattandet av handlingar, gallring och bevarande finns bland annat i dessa lagar och
forordningar:

Bokforingslag (1999:1078)
https.//www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/
bokforingslag-19991078_sfs-1999-1078/

Skatteforfarandelag (2011:1244)
httos.//www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/
Skatteforfarandelag-20111244 sfs-2011-1244/

For dig som vill lasa mer

Riksarkivets webbutik - Ordning och reda bland féreningens handlingar
https.//webbutik.riksarkivet.se/se/produkter/filer-for-nedladdning/oraning-och-reda-bland-foreningens-handlingar.htrml/

Folkrorelsernas arkivhandbok: Arkiv och framtid i forening, utgiven av Folkrorelsernas arkivférbund och
civildepartementet.

Ta hand om dina bilder. En hjalp till sjalvhjalp av Mats Sjolin, utgiven av Naringslivets Arkivrad 1989.



Digital arkivering

Det har blivit allt vanligare att olika handlingar upprattas och _ ]
lagras digitalt. Klubben behéver fundera 6ver vilka digitala * Skapa rutiner fran start!
majligheter man har. Ska klubben spara eller har sparat « Spar inte mer an nddvandigt
materialet pa externa harddiskar, USB-minnen eller med en
molnldsning?

Spar smart med rutiner

» Skapa tydligt och logiskt mappsystem — |att att
hitta
Klubben behover ocksa fundera 6ver sakerheten och tillse att

programvarorna ar uppdaterade (skydd mot sakerhetshal). * Vilka ska ha behorighet till filerna?

Tank ocksa pé att spara smart sa att maojlighet till sok och + Redan nar man skapar filen ska tanket finnas
enkel gallring finns. med: ska denna fil arkiveras, hur lange?
Se aven Foreningshandbokens avsnitt om GDPR: + DOp filen smart — latt att soka

https.://www.skk.se/skk-funktionar/styrelse/styrelsemedlem/
foreningspaketet/gdpr---dataskyddsforordningen

« Bilder, film: Lagg in metadata om Upphovsman,
Rattigheter, ev avtal i filnamnet

+ OBS! Inga dubbletter

och riksarkivets foreskrifter om behandling av personuppgifter
for arkivandamal av allmant intresse:

https.//riksarkivet.se/resurser/riksarkivets-foreskrifter-om-  Skapa ett arshjul for hantering kring
behandling-av-personuppgifter-for-arkivandamal-av-allmant- arkiveringen.
intresse

Filformat
Skapa ny fil Befintlig fil for filer

MAPPAR: KORTSIKTIG
Tydlig och logisk struktur, I SPARANDE
ev med artal, darefter ¢ ¢ Mindre viktigt, valj
undermappar. Eller artal passande.
som undermappar. Digitalt Skapa digitalt format
. . .. format ex skannain, fota av
Tank pa att underlatta .
arkivering. | | LANGSIKTIG
) ¢ ARKIVERING
Elil)'- EtF|{II beskrivande M > i, Ees)
narFer s e Vilj smart FILNAMN (undvik &. &, 6, mellanslag, specialtecken) Powerpoint mfl:
i borjan (latt att gallra). ex Statut_VP eller Protokoll_2024-07-30_v1 PDF/A.
Lagg till versionsnr om ¢ » PDF-dokument:
flera kopior finns. PDF/A
Valj . F. .
Rensa dubbletter FILEORMAT E-post: PDF/A

« Bilder: TIFF/ JPEG
Olika digitala I « Filmer: MP4
satt att spara ~l¢ ~L
MOLNTJANSTER;: Korrlasning - Gallra efter
' i KLART (exempel):
Webbhotell med R :

filhantering ¢ ¢ DOKUMENT
+ Google Drive et Langsiktigt val PDF/A: Sparasom vanligt Inaktugllt - viss
- Dropbox g ex docx och spara om via Acrobat Reader alt TIFF ©-post?
« Microsoft OneDrive, (bilder) . li ar-— c!)eltagarllstor
iCloud (tveksamt, I I SISOl
endast Apple- sl/ e 2ar-avtal?
produkter) « 7 ar-ekonomisk
Sparairesp MAPP redovisning
EXTERNA ENHETER: IRl ERYESaT « Aldrig - stadgar,
« Harddiskar I protokoll, resultat
inoff klubbtavlingar?
* usb-minnen sL sl/ sl/ *l' \L
+ dator vid . . o L,
INAKTUELLT Efter 1 AR Efter2 AR Efter7 AR ALDRIG Kom ihag BILDER,
FILMER: Tips - tafram
TANKPA avtal for copyright och
SAKERHETEN! anvandning

Tipsen vid digital arkivering har tagits fram av Yvonne Kekkonen,
webbredaktor pa SKKs marknads- och kommunikationsavdelning.



Vad arkiverar SKK for all framtid?
Det material som SKK arkiverar for evigt ar:

« Protokoll och underlag fran Kennelfullmaktige
och centralstyrelsen

+ SKKs medlemstidskrifter
» SKK-producerade bdcker, bilder och film

Tidigare versioner av rasstandarder
« Kennelnamnsansdkningar och beslut

Beslut Disciplinnamnden

- Padatamedia alla registreringar avseende
enskild hund sedan 1976 (Hunddata)

Vad som finns tiligangligt i SKKs bibliotek
Svenska Kynologiska Akademin har av
centralstyrelsen fatt i uppgift att bland annat verka
for att kunskap sprids om den svenska kynologiska
historien. Som ett led i detta finns féljande material
tillgangligt i SKKs bibliotek:

» Stambdcker 1893-1946

« Stambdcker och register 1946-1964

* Register 1964-1999

» Registerunderlag t o m 2025

« SKKs medlemstidskrifter, inbundna sedan 1893

Klubbmaterial
(i den man det har tillhandahallits av klubben)

« Inbundna, hela argangar av klubbtidningar

« Samlingar av klubbtidningar som stracker sig
Over 25 ar

* Klubbars arsbocker och jubileumsbdcker i
fysisk form

Klubbtidningar i digital form

« Dokument och bilder som rér en ras tillkomst
eller erkannande

« Raskompendier framtagna infor
exteriordomarkonferenser

Klipparkivet

Arkivet bestar av artiklar klippta ur klubbtidningar
mellan aren 1985 och 2019

Digitalt fotoarkiv

Arkivet innehaller 6ver 25 000 foton fran sent
1800-tal till omkring ar 2000

SKKs medlemstidskrifter
Inbundna argangar sedan 1893

och mycket, mycket mer!
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