Riktlinjer och råd för att underlätta arkiveringen
Tillgängligt hos arkivansvarig/arkivarie och på församlingens expedition
 
Ansvar
Utifrån arkivpolicyn ansvarar varje verksamhetsledare för att relevanta handlingar bevaras för eventuell arkivering efter rensning. Medan ett ärende behandlas eller en verksamhet pågår kan dokumenten förvaras i närarkiv, det vill säga i pärmar eller mappar på skrivbord/hyllor, i dator eller på en gemensam server med nödvändig back-up. 
Arkivansvarig/arkivarie initierar en gemensam årlig genomgång av dokument som samlats under det gångna året (kalenderår eller verksamhetsår) och som efter rensning ska bevaras i mellanarkivet. Det kan också ske fortlöpande, det vill säga när ärenden eller verksamheter avslutats. Digitala dokument ska skrivas ut på papper. 
Handlingar att bevara/arkivera
Grundregeln är att följande kategorier handlingar ska bevaras: (1) Handlingar som kan behövas i kommande behandling av ärenden, i den fortsatta verksamheten eller i framtida utredningar (det egna återsökningsbehovet). (2) Handlingar som kan ha rättslig betydelse (enligt lagar och förordningar). (3) Handlingar som är väsentliga för att förstå församlingens identitet, liv och verksamheter i olika tider och därmed är av värde för den framtida forskningen.
Dokument som bevaras ska helst vara i original, det vill säga innehålla en underskrift eller något annat som gör dem till original. Av viktiga handlingar kan även en kopia behöva bevaras. 
Exempel på så kallade bevarandehandlingar:
· Grunddokument
Stadgar, församlingsordning och annat material av vikt för församlingens självförståelse.
· Ledningshandlingar
Protokoll/minnesanteckningar med bilagor från årsmöte, församlingsmöte, församlingsledning och olika råd.
Kontrakt, avtal och juridiska handlingar.
Korrespondens (brev, mejl) av betydelse för att förstå församlingens beslut och verksamhet.
· Medlems- och personalhandlingar
Medlemsmatrikel, handlingar rörande barnvälsignelser, dop, vigslar och begravningar. 
Anställningsavtal och övriga personalhandlingar i personakter. 
· Ekonomihandlingar
Budget, årsbokslut, revisionsberättelser och vissa bokföringshandlingar, enligt bokföringslagen.
· Handlingar om verksamheten
Verksamhetsplaner och årsberättelser, program, PM och rapporter, projektdokumentation, fotografier samt bild- och ljudfiler som belyser den egna verksamheten, egna trycksaker och ett urval av för olika verksamheter representativa föremål. Observera dock att arkiv inte bör utvecklas till ett bibliotek eller museum.
Exempel på handlingar som kan rensas bort: 
· Dubbletter och arbetskopior där original finns. 
· Kladdar, utkast, minneslappar, urklipp och dylikt som inte ger viktig information.
· Anteckningar eller e-postmeddelanden som enbart är av tillfällig betydelse. 
· Arbetspapper och underlag som har förlorat sin betydelse när en slutgiltig handling upprättats. 
· Böcker och andra trycksaker, som inte är egenproducerade och kan återfinnas på annat håll. 
· Kurs- och konferensmaterial från evenemang som inte organiserats av församlingen och inte har föranlett åtgärder i den egna verksamheten. 
· Handlingar som inkommit för kännedom, t ex cirkulär, broschyrer, reklam och inbjudningar och som inte föranlett någon åtgärd. Arkivansvaret ligger där hos de som producerat materialet.
Av det som blir kvar efter rensning får det inte bli svårt att förstå den akt eller det sammanhang som handlingar rensats bort från.
Råd för att underlätta arkiveringen
1. Släng direkt papper/dokument/mejl som inte är relevanta för församlingen och dess verksamheter. 
2. Skriv ut på papper de elektroniska dokument som ska bevaras – direkt eller vid årlig genomgång. Viktiga original bör skrivas på arkivbeständigt papper (med vattenstämpel "Svenskt Arkiv", 100 g eller standardmärkningen "ISO 11108"). För andra dokument bör åldringsbeständigt papper användas (med standardmärkning "ISO 9706"). 
3. Sätt in dokument på rätt plats i rätt pärm från början alternativt på rätt arkivplats i elektroniskt arkiv.
4. Märk pärmetiketter och register med arkivbeteckning enligt arkivschemat (se bilaga), lämplig rubrik och tidsintervall. 
5. Ordna dokumenten i den kronologiska ordning de ska ha vid arkiveringen: från de äldsta först/överst till de senaste sist/underst. 
6. Protokollsoriginal och andra viktiga originalhandlingar bör inte blandas med kopior och annat material som sannolikt kommer att rensas ut. Bevara gärna original av viktiga handlingar direkt i mellanarkivet. Sådana original bör vara undertecknade, av till exempel sekreterare och justeringsperson, med arkivbeständiga pennor (helst märkta med "Svenskt Arkiv"). 
7. Innan handlingar förs till mellanarkiv och slutarkiv ska plastfickor, gem, tejp, gummisnoddar, stora häftklammer (den mindre storleken 26/6 är OK) och dylikt tas bort, eftersom sådant påverkar och efter en tid förstör pappret.
8. Innan material lämnas till slutarkivering ska det tas ut ur pärmar och läggas i mappar av papper/papp – inte av plast! – eller i buntar med pappersomslag där handlingarna hålslås och läggs samman med så kallade clips eller binder (i hårdplast). Handlingar som ska hållas samman kan också läggas i kuvert. Mapparna och buntarna läggs sedan vanligen i arkivkartonger (detta görs ibland av folkrörelsearkivet). Ange innehållet med blyerts på utsidan av buntar och kartonger, gärna på en etikett. 
9. Fotografier är ett viktigt inslag i ett arkiv. På baksidan bör därför om möjligt alltid skrivas med blyerts när och var fotot är taget samt namn på personer, byggnader, platser etc som syns på bilden. 
OBS tänk på att skydda den enskildes personliga integritet vid tillgängliggörande av arkiverade personbilder, så att ingen på bilden lider skada av hanteringen.
10. Se till att handlingar och dokument skyddas mot fukt och vatten.
Elektroniska dokument och e-post
E-post som innehåller mindre viktig information som inte påverkar egna beslut eller som innehåller information av mer tillfällig betydelse som ingår i eller ersätts av ett senare dokument bör kontinuerligt rensas bort.
Information som ska bevaras långsiktigt bör helst skrivas ut på papper. Ett skäl är att elektroniska lagringsmedia har begränsad hållbarhet och teknikutvecklingen på området är snabb. Digitalt material kan därför behöva överföras till nya media efter 5–10 år. Elektroniska dokument bör lagras i aktuella, standardiserade och stabila format. Det är tillrådligt att elektroniska dokument och e-post som ska bevaras (se ovan) skrivs ut fortlöpande eller vid en årlig genomgång.



