Arkiveringsplan for NAV
For dokumentation av NAVs verksamhet behdvs rutiner for arkivering av olika dokument.

Rutiner for bevarande ar ocksa nodvandiga for att uppfylla krav enligt stadgar och géllande
lagstiftning (t ex vissa ekonomiska handlingar)

Dokumentation av NAVSs verksamhet ska darfor ske genom bevarande av, i forsta hand, féljande
handlingar som efter tva ar lamnas till féreningsarkiv.

¢ Protokoll fran styrelseméten och arsmaéten inkl bilagor

e Korrespondens i form av inkomna brev till féreningen samt kopior av utgaende brev

o Medlemsforteckningar och -register, inventarieforteckningar

o Auvtal, kontrakt, 6verenskommelser, forsékringar etc

o Verksamhetsplaner, verksamhetsberattelser, revisionsberattelser (underskrivna original)
e Trycksaker, affischer, broschyrer, inbjudningar etc

o Nyhetsbrev

Ovriga dokument enlig nedan ska gallras ut innan de lamnas till foreningsarkiv. Malet &r att skilja pa
viktigt och oviktigt.

e Handlingar enbart for kainnedom (gallra efter inaktualitet eller efter tva ar)
e Kursanmalningar (gallra efter tva ar)

e Prenumerationslistor (gallra efter tva ar)

e Manadsrapporter da arsrapporter finns (gallra efter fem ar)

e Kontoutdrag (gallra efter fem ar)

o Verifikationer (gallra efter tio ar)

Rutiner

Dokument bor lamnas till foreningsarkiv arligen (ska vara gallrade). Handlingar éldre &n tva ar lamnas
till foreningsarkivet efter kommande arsskifte (i borjan av ar 2020 ska 2017 ars handlingar lamnas in).

Dokument forvaras i tydligt uppmarka parmar med register 6ver de olika handlingarna i
bokstavsordning

Forvaring i parmar

Parm 1, Protokoll

Parm 2, Korrespondens

Parm 3, Medlemsuppgifter

Parm 4, Ekonomiska verifikationer

Betraffande medlemsuppgifter i parm 3 galler gallring efter ett ar eller efter inaktualitet.

For verifikationer i parm 4 géller gallring efter tio ar.



