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NXYaUaQde ViWXaWiRQ
Nedan f|ljer en genomgnng av f|reningens dokumenthantering och dokumentproduktion i
nullget.

VeUNVaPheW Rch hiVWRUiN

F|reningen grundades formellt i maj 1957, som en simklubb f|r herrar minst 35 nr gamla,

men har varit aktiv sedan 1956. Ordf|randen var dnvarande landsh|vding G. A. Widell.

F|reningen var frnn b|rjan knuten till Svenska Livrlddningsslllskapet, men verkade lven i

s\fte av socialt umglnge innan arbetet dn man fortfarande arbetade pn l|rdagar. Rekr\tering

har frlmst skett genom kontakter snsom vlnner och vlnners vlnner. Enligt stadgarna idag,

2021, lr f|reningens huvuds\fte:

(«) att frlmja medlemmars hllsa, vllbefinnande och sociala samvaro. I llmplig

inomhusmilj| ges medlemmen m|jlighet att idka motionssimning, ut|va ´enklare´

tlvlingsverksamhet och njuta av bastubad. Traditionsenligt har tidpunkt och lokal

sedan starten varit l|rdagar pn nuvarande Simhallsbadet med basslngtid mellan

07.00 och 08.00.

Medlemmarna m|ts sammanlagt 14 l|rdagar per termin, det vill slga vnr och h|st, och lgnar

sig nt inomhusbad och umglnge enligt ett bestlmt schema. Man ut|var lven diverse

tlvlingsmoment vid 12 av 14 tillflllen varje termin. Efternt bes|ker medlemmarna,

traditionsenligt, samma bageri f|r att fika (nuvarande S\VWUaU och BU|deU). Sedan starten har

Simhallsbadet i Malm| varit f|reningens m|tesplats. F|reningen lr alltsn informellt kopplad

till simhallen; historiskt sett uppkom simf|reningar ofta dlr simhallar b\ggdes. F|reningen

st\rs av en st\relse som kallas H|ga Rndet, och bestnr av tre till fem medlemmar som mellan

sig utg|r ordf|rande, sekreterare och kass|r. Det h|gsta beslutande organet lr nrsm|tet.

F|reningen har idag ett tiotal medlemmar.

OUgaQiVaWiRQVfRUP Rch OegaOa NUaY

Malm| Morgonbadarklubb lr en registrerad f|rening vid Malm| Fritidsf|rvaltning, vilket

innefattar en rad krav f|r att bibehnlla eventuella f|reningsbidrag. I Morgonbadarklubbens

fall r|r det sig dock inte om ekonomiskt bistnnd, utan f|reningens rlttighet att fn vistas i

Simhallsbadets lokaler. F|r att bibehnlla sin plats som registrerad f|rening vid Malm|

Fritidsf|rvaltning krlvs det att man nrligen skickar in dokumentation snsom

nrsm|tesprotokoll, resultatrlkning, medlemslistor och f|reningsrapporter till f|rvaltningen.
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Ut|ver detta f|rhnller sig f|reningens kass|r till de regler som finns kring hantering av

dokument r|rande ekonomi. F|reningens ekonomiska situation skulle kunna betraktas som

statisk, dn samtliga av de medel som kommer in sker via terminsvisa medlemsavgifter, vilka

anvlnds f|r att finansiera h\ran av basslngen.

F|UeQiQgeQV dRNXPeQW

De dokument som nrligen uppstnr inom f|reningen bestnr till stor del av olika t\per av

protokoll, vilka bland annat f|rs vid nrsm|tet samt vid varje simningstillfllle. I de senare

noteras bland annat vilka som nlrvarat, tlvlingsresultat och hur mnnga llngder som har

simmats. Ut|ver protokoll alstras medlemslistor vid varje terminsstart, samt fortl|pande

dokumentation r|rande rlkenskaper.

En stor del av det material som uppkom under f|reningens f|rsta 20 nr har troligtvis gntt

f|rlorat. Dock innehar f|reningen ett antal kopior av dokument frnn f|reningens grundande,

dlribland en del st\rdokument och stadgar. Frnn cirka 1970-tal och framnt finns det en mer

komplett dokumentationssamling. I denna ingnr bland annat en del foton,

papperskorrespondens och annat, snsom inbjudningar till tillstlllningar och samarbeten med

andra badklubbar.

Sekreterarens roll lr, likt hos andra f|reningar, att f|ra protokoll under varje m|te samt att

hantera utskicket av dem. F|rutom detta ansvarar sekreteraren f|r utskick av annan relevant

information som r|r f|reningen. Sekreteraren har, sedan f|reningen grundades, haft det

huvudsakliga ansvaret f|r dokumenthantering och f|reningens arkiv.

F|reningens kass|r sk|ter f|reningens rlkenskaper, vilka lven sekreteraren f|rvaltar.

Revisionen sk|ts internt av en medlem som inte lr en del av H|ga Rndet. Revisorn utrlttar

lven en revisionsberlttelse till f|reningens nrsm|ten. F|reningen skriver ingen formell

verksamhetsberlttelse, utan hlnvisar till sina protokoll. Kass|ren har kontakt med banken

och hanterar rlkenskaper, men all |vrig information sk|ts av sekreteraren. Rlkenskaperna

nterfinns lven i nrsm|tesprotokollen.
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HaQWeUiQg Rch f|UYaUiQg aY dRNXPeQW

F|reningens veckoliga protokoll skickas ut till medlemmarna via mail efter varje

m|testillfllle, och sparas snledes i digital form. Den nuvarande sekreteraren har dock satt i

rutin att lven skriva ut en papperskopia av varje protokoll. Dessa f|rvaras i en plrm hemma

hos sekreteraren. Medlemslistorna finns sparade digitalt hos f|reningen, samt som kopior hos

Malm| Fritidsf|rvaltning.

Dokumentationssamlingen frnn lldre tider f|rvaras f|r nlrvarande i ett h\rt f|rrnd. Hlr skall

bland annat lven medlemslistor finnas f|rvarade pn diskett. Samtliga av f|reningens aktuella

handlingar f|rvaras hemma hos f|reningens sekreterare och hos f|reningens kass|r.

F|r cirka 20 nr sedan |vergick man helt till digitala dokument, och korrespondens sker frlmst

via mejl. Nuvarande sekreterare har aktivt sparat digitala filer sedan 1990-talet. F|reningen

har inte funderat mer ingnende pn l|sningar f|r digital lnngtidsf|rvaring, dock har de valt att

slkra upp en eventuell informationsf|rlust genom att l|pande skriva ut kopior av de digitala

handlingarna, vilka f|rvaras i plrm eller tidskriftssamlare. Pn hemsidan har man valt att

publicera en del digitaliserat material, dlribland fotografier och brevkorrespondens. En del av

de digitaliserade fotografierna lr privat lnnade av tidigare medlemmar, vilket inneblr att

originalen inte tillh|r f|reningen per se. Dock har man genom att digitalisera kopior av

fotografierna slkrat upp f|r en digital f|rvaring av, f|r f|reningen, bet\delsefulla

memorabilia. En del originalfotografier finns sparade i kuvert hemma hos f|reningens

sekreterare.

I nullget finns ingen utskriven plan f|r dokumenthantering. F|reningen lr ideell, och

materialet har dlrf|r frlmst sparats pn ideella grunder. Man har alltsn aktivt valt att bevara

allt material som uppkommer, dn man har en personlig relation till f|reningen och vill

fortsltta driva denna pn ett bra och bet\delsefullt sltt. Under �9 ³Stadgelndring och

uppl|sning av f|reningen´ i f|reningens stadgar, har man beslutat att: ´Om uppl|sning

beslutas, skall eventuella tillgnngar tillf|ras verksamhet som nrsm|tet beslutar om och

f|reningens handlingar m.m. skall arkiveras pn Malm| Stadsarkiv.´
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GaOOUiQg

Dn f|reningen producerar relativt fn f\siska handlingar har de, enligt egen utsago, f|r

nlrvarande inget behov av gallringsplaner. Gallring utf|rs till viss del i det digitala, men ej i

de lldre materialet. Samtliga dokument som r|r rlkenskaper sparas inf|r framtiden.

SeNUeWeVV Rch aQdUa begUlQVQiQgaU

F|reningen har inga riktlinjer glllande GDPR och sekretess, eftersom medlemmarna klnner

varandra vll och medlemsantalet lr inte sn h|gt. Sekretesslagen och offentlighetsprincipen

r|r offentlig f|rvaltning och m\ndigheter och lr dlrf|r inte applicerbar pn en ideell f|rening.

Hur klnslig information hanteras har snarare varit en |msesidig |verenskommelse mellan

ber|rda parter ln ett fast regelverk i f|reningen. Som tidigare nlmnts lr morgonbadarklubben

en registrerad f|rening hos Malm| Fritidsf|rvaltning, vilket inneblr att f|reningen mnste

f|rhnlla sig till vissa regler. Trots att f|reningen saknar formella regler kring sekretess f|ljs

GDPR dn information exempelvis inte llmnas ut utan medlems godklnnande och information

raderas dn medlemmar llmnar f|reningen.

Skulle en utomstnende part visa intresse f|r f|reningen och dess dokument, skulle f|reningen

troligtvis llmna ut information, snsom protokoll och liknande, eftersom de inte innehnller

nngra personliga uppgifter. Medlemmarna ser lven glrna att informationen om f|reningen

sprids i hopp om ett |kat medlemsantal och f|r att fn en st|rre spridning. Mer klnslig

information, som exempelvis medlemsregister med personuppgifter skulle i sndana fall f|rst

godklnnas bland medlemmarna innan den llmnades ut. F|reningen har lven ett flertal lldre

foton, tlvlingsresultat och protokoll som finns pn f|reningens hemsida, vilka endast lr

tillglngliga f|r medlemmar, men skulle en utomstnende person vara intresserad lr dessa

tillglngliga f|rutsatt att f|reningens medlemmar har godklnt det. Information om

medlemmar som har gntt ur f|reningen str\ks ur medlemslistorna, och uppgifter om dem

llmnas snledes inte ut.

F|UVOag WiOO fUaPWideQ

Vi anser att en f|rening som Malm| Morgonbadarklubb lr av stor bet\delse f|r Malm| stads

historia. Dn f|reningen i sig inte producerar en avsevlrt stor mlngd f\siska och digitala

dokument, vill vi med denna dokumenthanteringsplan bidraga till en |versikt av f|reningens
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pngnende informationsfl|de, samt inspirera till och f|renkla f|r en eventuell inventering och

sortering av det lldre materialet, vilket som tidigare nlmnts, f|rvaras i ett h\rt f|rrnd.

AUNiYaQVYaUig

Vi f|reslnr att sekreteraren, som en del av sitt uppdrag fortsltter att ha huvudansvar f|r

arkivet med st|d av kass|r och revisor. Sekreteraren b|r ha kopior pn rlkenskaperna dn de lr

avslutade f|r nret, sn att de finns samlade med |vriga dokument - f|rslagsvis kan detta ske

genom att en kopia nterfinns i nrsm|tesprotokollet eller d\likt. Om m|jlighet finns b|r man

inom f|reningen, f|rslagsvis den nuvarande sekreteraren med hjllp av andra medlemmar, gn

igenom gamla dokument och ordna dem efter nedanstnende dokumenthanteringsplan.

Hnrddiskar, molntjlnster och annan lagringsmedia b|r formellt tillh|ra f|reningen sn att de

utan problem kan |verf|ras till n\ sekreterare om en sndan utses. Detsamma glller

inloggning och administrationsinformation f|r hemsidan. F|reningen b|r lven ha ett slkert

sltt att fn tillgnng till det f|rrnd dlr en del av handlingarna i nullget f|rvaras. Vi f|reslnr att

lldre dokument som inte ska digitaliseras och inte lr aktuella arkiveras. Vi rekommenderar

lven att f|reningen f|r enkelhetens skull upprlttar formella regler kring GDPR trots att de

inte beh|ver lndra rndande praxis. Detta f|r att underlltta om sekreteraren skulle llmna sin

post och beh|va erslttas.

F|UYaUiQg aY dRNXPeQW

F|r nlrvarande f|rvaras en stor del av den information som f|reningen producerar hemma

hos f|reningens sekreterare och en viss del hos kass|ren. Nlr platsbrist uppstnr pn grund av

n\tillkommet material |verf|rs de icke-aktuella plrmarna till ett h\rt f|rrnd. Om tid och

m|jlighet finns b|r arkivansvarig se till att de dokument som |verf|rs till f|rrndsutr\mmet

har rensats frnn sndant som kan vara skadligt f|r pappret vid lnngtidsf|rvaring. Hlri rlknas

sndant som gem, plastfickor, postitlappar och tejp. Fotografier och tidningsurklipp bevaras

med f|rdel i s\rafria kuvert eller inslagna i ark av s\rafritt papper.

I enighet med F|UeVkUifWeU f|U kommXnal aUkiYYnUd, antagen av Kommunfullmlktige i Malm|

Stad (2010) har Malm| stadsarkiv i uppdrag att ³samla in, vnrda, ta emot, f|rvara och f|r

forskningen tillhandahnlla enskilda arkiv av bet\delse f|r Malm| stad.´ F|r att f|rhindra att

en eventuell informationsf|rlust f|reningens lldre, f|rrndsf|rvarade material llgger vi hlr

fram ett f|rslag f|r f|rtidsarkivering av detta. Malm| stadsarkiv tar emot enskilda arkiv frnn

f|reningar som fortfarande lr aktiva, och man kan dn vllja att regelbundet komplettera
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arkivet med nngra nrs mellanrum. Ett sndant beslut skulle kunna f|rhindra att information,

vilken anses vara av stor bet\delse f|r f|reningens historia, gnr f|rlorad.

Vi hnller f|r sannolikt att en f|rening som Malm| morgonbadarklubb torde vara av intresse

f|r Malm| stadsarkiv. I annat fall finns det andra arkivinstitutioner, snsom Folklivsarkivet

eller Sknnes Arkivf|rbund som troligtvis skulle se ett intresse i materialet.

HaQWeUiQg Rch beYaUaQde aY digiWaOa dRNXPeQW

F|r att slkerstllla bevarandet |ver tid, b|r bevarandet av elektroniska handlingar och

digitaliserat material finnas pn en extern datablrare. Som ovan nlmnt lr ett f|rslag en pn

datablrare en extern hnrddisk och inte bara pn ´molnet´, som en del av f|reningens digitala

material finns. T\vlrr finns det en risk att ´molnet´, likt hnrddisken, gnr s|nder eller blir

otillglngligt ± dlrf|r lr ett alternativ att det digitala materialet sparas ner pn tvn platser. Om

det finns en ordning f|r de digitala filerna f|reslnr vi att den fortsltter att anvlndas, annars lr

en rekommendation att det digitala materialet pn den externa hnrddisken ordnas efter schemat

nedan, i ex. olika mappar som f|ljer schemat (A f|r protokoll osv.).

I dagsllget lagras elektroniskt digitala dokument automatiskt pn sekreterarens mejl och sparas

ner pn sekreterarens dator. En del av dokumenten, som m|tes- och nrsprotokoll skriver

sekreteraren ut och sparar i plrmar. Glllande elektronisk korrespondens och annan

elektroniskt dokumentation som finns i sekreterarens mejl, lr det lven rekommenderat att

skriva ut och spara ner det som anses som viktigt om det inte placeras i en extern datablrare.

Sekreteraren fnr |vervlga vad han anser vara av vlrde i sitt urval av dokument f|r

f|reningens historia, eftersom det som tidigare nlmnt, inte finns lagstadgade regler kring hur

ideella f|reningar ska hantera sitt material. Malm| stadsarkiv har f|r tillflllet inga faststlllda

rutiner glllande hur de ska hantera digitalt material som kommer in frnn f|reningar.

KRPPeQWaU WiOO dRNXPeQWhaQWeUiQgVSOaQ

Vi har valt att upprltta en dokumenthanteringsplan efter de dokumentt\per vi har kunnat

identifiera efter samtal med f|reningens nuvarande sekreterare, Karl-Bertil Hake. F|reningen

lr inte en komplex organisation och har inte st|dverksamheter och d\likt. Vi bed|mde dlrf|r

att den skulle vara |verblickbar i allmlnna arkivschemat samt att dokumentt\perna som finns
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passade in i arkivschemats struktur. Om andra dokumentt\per uppkommer kan man llgga in

n\a signum under passande rubrik, men vi har lven lagt till en sn kallad luftserie under g,

g3, f|r eventuella |vriga dokument som inte h|r hemma under nngon av de existerande

rubrikerna. Om viss information ligger som del av en handling under ett annat signum,

exempelvis rlkenskaper som en del av ett protokoll, beh|ver detta inte lndras. Handlingen i

exemplet sorteras under protokoll och vid inllmning till arkiv kan arkivarien sk|ta

korshlnvisningar. Vi rekommenderar dock att man hnller sig till ett konsekvent

tillvlgagnngssltt f|r att maximera m|jligheterna f|r informationsntervinning.

Det som lr markerat som sekretessbelagt eller m|jligen sekretessbelagt lr sndant som

f|reningen sjllv kan vllja att markera som sekretessbelagt eller inte llmna ut till

utomstnende, dn detta inte regleras i lag utan av f|reningens st\relse och stadgar. Vi

rekommenderar att planen ses pn som ett levande dokument som med f|rdel ses |ver med

jlmna mellanrum - f|rslagsvis pn nrsm|ten, exempelvis vartannat nr - och uppdateras vid

behov. Att de flesta dokument bevaras beror pn att f|reningen sjllva vill ha det sn. Skulle

eventuella kopior och on|diga dokument bevaras kan de rensas och gallras av arkivarier vid

inllmning till arkivinstitution.

DRNXPeQWhaQWeUiQgVSOaQ

SigQXP HaQdOiQgVW\S OUdQiQg F|UYaUiQg GaOOUaV/
beYaUaV

SeNUeWeVV FRUPaW AQVYaU KRPPeQWaU

A PROTOKOLL

A1 crsm|tesprotokoll Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare Medlemmar
godklnner

utllmnande sn
llnge f|reningen

lr aktiv

A2 M|tesprotokoll Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare Medlemmar
godklnner

utllmnande sn
llnge f|reningen

lr aktiv

B UTGcENDE
HANDLINGAR

B1 Stadgar Kronologiskt
efter

uppdatering

Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare
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B2 Uppf|randekodex Kronologiskt
efter

uppdatering

Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

C DIARIER

D REGISTER

D1 Medlemsregister Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Ja Papper
&

digitalt

Sekreterare

E INKOMNA
HANDLINGAR

E1 Elektronisk
korrespondens

Kronologiskt Digitalt Bevaras i
vissa fall

Kan vara
sekretessbel

agt

Digitalt Sekreterare Viktiga mejl b|r
sparas, annat
kan gallras

E2 gvrig korrespondens Kronologiskt Plrm Bevaras Kan vara
sekretessbel

agt

Papper Sekreterare bldre
papperskorrespo

ndens

E3 Motioner Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

F bMNESORDNADE
HANDLINGAR

F1 HaQdOiQgaU VRP U|U
WlYOiQgaU

F1a Tlvlingsregler Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

F1b Beskrivning av
tlvlingsgrenar

Ordnade
enligt

ursprunglig
ordning

Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

F1c Tlvlingsresultat Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

F1d Protester Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

F2 Dokument som r|r
tillstlllningar och d\likt

Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare Inbjudningar,
snapsvisor och
annat utanf|r

badandet

G RbKENSKAPER

G1 Revisionsberlttelse Kronologiskt Plrm &
digitalt

Nej Papper
&

Revisor
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digitalt

G2 Bokf|ring Kronologiskt Plrm &
digitalt

Kan
gallras

efter 7 nr

Nej Papper
&

digitalt

Kass|r H\ra av basslng
samt

medlemsavgifter

G3 Bokslut Kronologiskt Plrm Kan
gallras

efter 7 nr

Nej Papper Kass|r

G4 gvriga rlkenskaper Kronologiskt Plrm Kan
gallras

efter 7 nr

Nej Papper Kass|r Kontoutdrag och
d\likt

K FOTON

K1 Foton Kronologiskt
i den mnn det

gnr

Kuvert &
digitalt

Bevaras Kan vara
sekretessbel

agt

Film &
digitalt

Sekreterare Sekretess kan
llggas pn foton

pn medlems
beglran

g gVRIGA
HANDLINGAR

g1 Korrespondens med
statsminister G|ran

Persson

Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare Finns ej i
original?

g2 Tidningsurklipp Kronologiskt Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare

g3 gvrigt Kronologiskt
om m|jligt

Plrm &
digitalt

Bevaras Nej Papper
&

digitalt

Sekreterare M|jliga |vriga
dokument
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