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PM FOR ARKIVERING

Ansvarig for uppdatering: Sekreteraren

Ansvariga
For arkivering av dokument inom SVKSs centrala administration ansvarar sekreteraren i SVKs
huvudstyrelse. Sekreterarens fortldpande dokumenthantering ska préaglas av god ordning.

For arkivering av informationsmaterial ansvarar sammankallande i SVKs
Informationskommitté.

Korttidsarkivering
Dokument som ska sparas hos Riksarkivet ska aven fortlopande sparas pa SVKs web-hotell
(http://sharepoint.vorsteh.se) tillika det informationsmaterial som anses ha historiskt varde.

Langtidsarkivering — SVKs centrala administration
Dokument som bedéms ha ett historiskt varde ska vart fjarde ar registreras och sandas in for
arkivering till Riksarkivet.

Detta galler i forsta hand foljande dokument:
— Huvudstyrelsens motesprotokoll
— Huvudstyrelsens kommittéprotokoll
— Huvudstyrelsens arsredovisning
— Av huvudstyrelsen uppréttade funktionarsforteckningar
— Samtliga handlingar och protokoll avseende fullmaktigemoten
— Lokalavdelningarnas arsberattelser och ekonomiska redovisningar
— De delar av huvudstyrelsens in- och utgaende post (inkl fax, email) som beddms ha
ett historiskt vérde

For SVKs rakenskapshandlingar géller dven en skyldighet enligt bokféringslagen att
dokumenten ska arkiveras i 7 ar. Rakenskapshandlingarna arkiveras i 7 ar hos SVKs kassor.

En stor del av till SVK inkommande post har SKK som avsandare. SKK har
arkiveringsskyldighet for av dem upprattade dokument, vilket innebér att SVK inte behtver
langtidsarkivera SKK-dokument. Om sarskilda skal foreligger kan dock undantagsvis SKK-
dokument arkiveras av SVK, t ex avseende fragor av direkt beroring for SVK.

Langtidsarkivering — informationsmaterial
Dokument som bedoms ha ett historiskt varde ska vart fjarde ar registreras och sandas in for
arkivering till Riksarkivet.

Detta géller i forsta hand foljande dokument:
— Svensk Vorsteh
—  Arsboken

Hur?
For att underlatta arbetet for nya funktiondrer med uppdrag enligt ovan ska relevanta
dokument katalogiseras och sparas pa CD-ROM eller annat digitalt medium.
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Back-ups ska tas regelbundet.
Dokument som ska sparas hos Riksarkivet ska aven fortlopande sparas pa SVKs web-hotell
(http://sharepoint.vorsteh.se).




