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Nuvarande situation

Nedan foljer en genomgang av foreningens dokumenthantering och dokumentproduktion i
nulédget.

Verksamhet och historik

Foreningen grundades formellt i maj 1957, som en simklubb {f6r herrar minst 35 ar gamla,
men har varit aktiv sedan 1956. Ordforanden var davarande landshévding G. A. Widell.
Foreningen var fran borjan knuten till Svenska Livraddningsséllskapet, men verkade dven i
syfte av socialt umgénge innan arbetet dd man fortfarande arbetade pd lordagar. Rekrytering
har framst skett genom kontakter sdsom vénner och véanners vinner. Enligt stadgarna idag,

2021, &r foreningens huvudsyfte:

(...) att frimja medlemmars hilsa, vilbefinnande och sociala samvaro. I lamplig
inomhusmiljé ges medlemmen mojlighet att idka motionssimning, utdva “enklare”
tavlingsverksamhet och njuta av bastubad. Traditionsenligt har tidpunkt och lokal
sedan starten varit 16rdagar pa nuvarande Simhallsbadet med basséngtid mellan

07.00 och 08.00.

Medlemmarna mots sammanlagt 14 16rdagar per termin, det vill sdga var och host, och dgnar
sig 4t inomhusbad och umgénge enligt ett bestimt schema. Man utdvar dven diverse
tavlingsmoment vid 12 av 14 tillfdllen varje termin. Efterat besoker medlemmarna,
traditionsenligt, samma bageri for att fika (nuvarande Systrar och Brdder). Sedan starten har
Simhallsbadet i Malmo varit foreningens motesplats. Foreningen ér alltsd informellt kopplad
till simhallen; historiskt sett uppkom simforeningar ofta ddr simhallar byggdes. Féreningen
styrs av en styrelse som kallas Hoga Radet, och bestar av tre till fem medlemmar som mellan
sig utgor ordférande, sekreterare och kassor. Det hogsta beslutande organet dr arsmotet.

Foreningen har idag ett tiotal medlemmar.

Organisationsform och legala krav

Malmo Morgonbadarklubb é&r en registrerad forening vid Malmo Fritidsforvaltning, vilket
innefattar en rad krav for att bibehalla eventuella foreningsbidrag. I Morgonbadarklubbens
fall ror det sig dock inte om ekonomiskt bistdnd, utan féreningens réttighet att fa vistas 1
Simhallsbadets lokaler. For att bibehalla sin plats som registrerad férening vid Malmo
Fritidsforvaltning krivs det att man arligen skickar in dokumentation sdsom

arsmotesprotokoll, resultatrikning, medlemslistor och foreningsrapporter till férvaltningen.



Utover detta forhaller sig foreningens kassor till de regler som finns kring hantering av
dokument rorande ekonomi. Foreningens ekonomiska situation skulle kunna betraktas som
statisk, da samtliga av de medel som kommer in sker via terminsvisa medlemsavgifter, vilka

anvénds for att finansiera hyran av bassdngen.

Foreningens dokument
De dokument som &rligen uppstar inom foreningen bestar till stor del av olika typer av

protokoll, vilka bland annat fors vid &rsmotet samt vid varje simningstillfille. I de senare
noteras bland annat vilka som nérvarat, tdvlingsresultat och hur manga ldngder som har

simmats. Utdver protokoll alstras medlemslistor vid varje terminsstart, samt fortlopande

dokumentation rérande ridkenskaper.

En stor del av det material som uppkom under foreningens forsta 20 ar har troligtvis gatt
forlorat. Dock innehar foreningen ett antal kopior av dokument fran foreningens grundande,
déribland en del styrdokument och stadgar. Fran cirka 1970-tal och framat finns det en mer
komplett dokumentationssamling. I denna ingar bland annat en del foton,
papperskorrespondens och annat, sdsom inbjudningar till tillstéllningar och samarbeten med

andra badklubbar.

Sekreterarens roll &r, likt hos andra foreningar, att fora protokoll under varje mote samt att
hantera utskicket av dem. Férutom detta ansvarar sekreteraren for utskick av annan relevant
information som ror foreningen. Sekreteraren har, sedan foreningen grundades, haft det

huvudsakliga ansvaret for dokumenthantering och féreningens arkiv.

Foreningens kassor skoter foreningens rakenskaper, vilka dven sekreteraren forvaltar.
Revisionen skots internt av en medlem som inte dr en del av Hoga Rédet. Revisorn utréttar
aven en revisionsberittelse till foreningens arsmoten. Foreningen skriver ingen formell
verksamhetsberittelse, utan hanvisar till sina protokoll. Kassdren har kontakt med banken
och hanterar rikenskaper, men all 6vrig information skots av sekreteraren. Rakenskaperna

aterfinns dven 1 arsmatesprotokollen.



Hantering och forvaring av dokument

Foreningens veckoliga protokoll skickas ut till medlemmarna via mail efter varje
motestillfdlle, och sparas saledes i digital form. Den nuvarande sekreteraren har dock satt 1
rutin att &ven skriva ut en papperskopia av varje protokoll. Dessa forvaras i en pdrm hemma
hos sekreteraren. Medlemslistorna finns sparade digitalt hos féreningen, samt som kopior hos

Malmo Fritidsforvaltning.

Dokumentationssamlingen fran dldre tider forvaras for nérvarande i ett hyrt forrad. Har skall
bland annat &ven medlemslistor finnas forvarade pé diskett. Samtliga av foreningens aktuella

handlingar férvaras hemma hos foreningens sekreterare och hos foreningens kassor.

For cirka 20 ar sedan 6vergick man helt till digitala dokument, och korrespondens sker fraimst
via mejl. Nuvarande sekreterare har aktivt sparat digitala filer sedan 1990-talet. Féreningen
har inte funderat mer ingdende pa 16sningar for digital langtidsforvaring, dock har de valt att
sakra upp en eventuell informationsforlust genom att 16pande skriva ut kopior av de digitala
handlingarna, vilka forvaras i parm eller tidskriftssamlare. P4 hemsidan har man valt att
publicera en del digitaliserat material, daribland fotografier och brevkorrespondens. En del av
de digitaliserade fotografierna dr privat lanade av tidigare medlemmar, vilket innebér att
originalen inte tillhor foreningen per se. Dock har man genom att digitalisera kopior av
fotografierna sékrat upp for en digital forvaring av, for foreningen, betydelsefulla
memorabilia. En del originalfotografier finns sparade i kuvert hemma hos foreningens

sekreterare.

I nuldget finns ingen utskriven plan for dokumenthantering. Foreningen &r ideell, och
materialet har darfor frimst sparats pa ideella grunder. Man har alltsa aktivt valt att bevara
allt material som uppkommer, dd@ man har en personlig relation till féreningen och vill
fortsétta driva denna pd ett bra och betydelsefullt satt. Under §9 “Stadgeéndring och
upplosning av foreningen” 1 foreningens stadgar, har man beslutat att: ”Om uppldsning
beslutas, skall eventuella tillgdngar tillféras verksamhet som arsmotet beslutar om och

foreningens handlingar m.m. skall arkiveras pa Malmo Stadsarkiv.”



Gallring
Da foreningen producerar relativt fa fysiska handlingar har de, enligt egen utsago, for
ndrvarande inget behov av gallringsplaner. Gallring utfors till viss del i det digitala, men ¢j i

de dldre materialet. Samtliga dokument som ror rdkenskaper sparas infor framtiden.

Sekretess och andra begrinsningar

Foreningen har inga riktlinjer gdllande GDPR och sekretess, eftersom medlemmarna kénner
varandra vél och medlemsantalet dr inte s& hogt. Sekretesslagen och offentlighetsprincipen
ror offentlig forvaltning och myndigheter och &r darfor inte applicerbar pé en ideell forening.
Hur kénslig information hanteras har snarare varit en 6msesidig dverenskommelse mellan
berdrda parter dn ett fast regelverk 1 foreningen. Som tidigare ndmnts dr morgonbadarklubben
en registrerad forening hos Malmé Fritidsforvaltning, vilket innebér att foreningen maste
forhalla sig till vissa regler. Trots att foreningen saknar formella regler kring sekretess foljs
GDPR dé information exempelvis inte ldmnas ut utan medlems godkédnnande och information

raderas da medlemmar ldmnar foreningen.

Skulle en utomstiaende part visa intresse for foreningen och dess dokument, skulle féreningen
troligtvis ldmna ut information, sdsom protokoll och liknande, eftersom de inte innehaller
nagra personliga uppgifter. Medlemmarna ser dven gérna att informationen om féreningen
sprids 1 hopp om ett 6kat medlemsantal och for att fa en storre spridning. Mer kinslig
information, som exempelvis medlemsregister med personuppgifter skulle i sddana fall forst
godkinnas bland medlemmarna innan den ldmnades ut. Féreningen har dven ett flertal dldre
foton, tdvlingsresultat och protokoll som finns pé foreningens hemsida, vilka endast ar
tillgéngliga for medlemmar, men skulle en utomstaende person vara intresserad ar dessa
tillgédngliga forutsatt att foreningens medlemmar har godként det. Information om
medlemmar som har gatt ur foreningen stryks ur medlemslistorna, och uppgifter om dem

lamnas saledes inte ut.

Forslag till framtiden

Vi anser att en forening som Malmo Morgonbadarklubb &r av stor betydelse for Malmo stads
historia. Da foreningen i sig inte producerar en avsevart stor méngd fysiska och digitala

dokument, vill vi med denna dokumenthanteringsplan bidraga till en dversikt av foreningens



pagéende informationsflode, samt inspirera till och forenkla for en eventuell inventering och

sortering av det dldre materialet, vilket som tidigare namnts, forvaras i ett hyrt forrad.

Arkivansvarig

Vi foreslar att sekreteraren, som en del av sitt uppdrag fortsétter att ha huvudansvar for
arkivet med stod av kassor och revisor. Sekreteraren bor ha kopior pa rikenskaperna da de ér
avslutade fOr aret, sé att de finns samlade med 6vriga dokument - forslagsvis kan detta ske
genom att en kopia aterfinns i &rsmétesprotokollet eller dylikt. Om mojlighet finns bér man
inom foreningen, forslagsvis den nuvarande sekreteraren med hjélp av andra medlemmar, ga
igenom gamla dokument och ordna dem efter nedanstiende dokumenthanteringsplan.
Harddiskar, molntjdnster och annan lagringsmedia bor formellt tillhora foreningen sa att de
utan problem kan overforas till ny sekreterare om en sadan utses. Detsamma géller
inloggning och administrationsinformation f6r hemsidan. Féreningen bor dven ha ett sdkert
satt att fa tillgang till det forrdd dar en del av handlingarna i nuléget forvaras. Vi foreslar att
dldre dokument som inte ska digitaliseras och inte dr aktuella arkiveras. Vi rekommenderar
dven att foreningen for enkelhetens skull upprittar formella regler kring GDPR trots att de
inte behover dndra radande praxis. Detta for att underlédtta om sekreteraren skulle 1dmna sin

post och behdva ersittas.

Forvaring av dokument

For nérvarande forvaras en stor del av den information som foreningen producerar hemma
hos foreningens sekreterare och en viss del hos kassoren. Nar platsbrist uppstar pa grund av
nytillkommet material 6verfors de icke-aktuella parmarna till ett hyrt férrad. Om tid och
mojlighet finns bor arkivansvarig se till att de dokument som 6verfors till forrddsutrymmet
har rensats frdn sddant som kan vara skadligt for pappret vid langtidsforvaring. Hari rdknas
sadant som gem, plastfickor, postitlappar och tejp. Fotografier och tidningsurklipp bevaras

med fordel i syrafria kuvert eller inslagna i ark av syrafritt papper.

I enighet med Féreskrifter for kommunal arkivvard, antagen av Kommunfullmiktige i Malmo
Stad (2010) har Malmo stadsarkiv i uppdrag att “samla in, varda, ta emot, férvara och for
forskningen tillhandahalla enskilda arkiv av betydelse for Malmo stad.” For att forhindra att
en eventuell informationsforlust foreningens éldre, forradsforvarade material lagger vi hér
fram ett forslag for fortidsarkivering av detta. Malmo stadsarkiv tar emot enskilda arkiv fran

foreningar som fortfarande dr aktiva, och man kan dé vélja att regelbundet komplettera



arkivet med nagra ars mellanrum. Ett sddant beslut skulle kunna forhindra att information,

vilken anses vara av stor betydelse for foreningens historia, gar forlorad.

Vi héller for sannolikt att en forening som Malmo morgonbadarklubb torde vara av intresse
for Malmo stadsarkiv. I annat fall finns det andra arkivinstitutioner, sdsom Folklivsarkivet

eller Skdnes Arkivforbund som troligtvis skulle se ett intresse i materialet.

Hantering och bevarande av digitala dokument

For att sdkerstilla bevarandet dver tid, bor bevarandet av elektroniska handlingar och
digitaliserat material finnas pé en extern databédrare. Som ovan ndmnt &r ett forslag en pé
databérare en extern hirddisk och inte bara pa “molnet”, som en del av féreningens digitala
material finns. Tyvérr finns det en risk att molnet”, likt harddisken, gér sonder eller blir
otillgdngligt — dérfor &r ett alternativ att det digitala materialet sparas ner pé tva platser. Om
det finns en ordning for de digitala filerna foreslar vi att den fortsétter att anvindas, annars ar
en rekommendation att det digitala materialet pa den externa hirddisken ordnas efter schemat

nedan, i ex. olika mappar som foljer schemat (A for protokoll osv.).

I dagsldget lagras elektroniskt digitala dokument automatiskt pa sekreterarens mejl och sparas
ner pa sekreterarens dator. En del av dokumenten, som motes- och arsprotokoll skriver
sekreteraren ut och sparar i padrmar. Géllande elektronisk korrespondens och annan
elektroniskt dokumentation som finns i sekreterarens mejl, dr det &ven rekommenderat att
skriva ut och spara ner det som anses som viktigt om det inte placeras i en extern databérare.
Sekreteraren far overviga vad han anser vara av virde i sitt urval av dokument for
foreningens historia, eftersom det som tidigare ndmnt, inte finns lagstadgade regler kring hur
ideella foreningar ska hantera sitt material. Malmo stadsarkiv har for tillfallet inga faststéllda

rutiner gillande hur de ska hantera digitalt material som kommer in fran féreningar.

Kommentar till dokumenthanteringsplan

Vi har valt att uppratta en dokumenthanteringsplan efter de dokumenttyper vi har kunnat
identifiera efter samtal med foreningens nuvarande sekreterare, Karl-Bertil Hake. Foreningen
ar inte en komplex organisation och har inte stddverksamheter och dylikt. Vi bedomde dérfor

att den skulle vara dverblickbar i allmédnna arkivschemat samt att dokumenttyperna som finns



passade in i arkivschemats struktur. Om andra dokumenttyper uppkommer kan man ligga in
nya signum under passande rubrik, men vi har dven lagt till en sa kallad luftserie under O,
03, for eventuella 6vriga dokument som inte hér hemma under nigon av de existerande
rubrikerna. Om viss information ligger som del av en handling under ett annat signum,
exempelvis rakenskaper som en del av ett protokoll, behover detta inte &ndras. Handlingen 1
exemplet sorteras under protokoll och vid inldmning till arkiv kan arkivarien skota
korshénvisningar. Vi rekommenderar dock att man haller sig till ett konsekvent

tillvigagéngssétt for att maximera mojligheterna for informationsatervinning.

Det som dr markerat som sekretessbelagt eller mojligen sekretessbelagt dr saidant som

foreningen sjélv kan vilja att markera som sekretessbelagt eller inte 1dmna ut till

utomstdende, dd detta inte regleras i lag utan av foreningens styrelse och stadgar. Vi

rekommenderar att planen ses pa som ett levande dokument som med fordel ses dver med

jamna mellanrum - forslagsvis pa arsmoten, exempelvis vartannat ar - och uppdateras vid

behov. Att de flesta dokument bevaras beror pé att foreningen sjélva vill ha det sa. Skulle

eventuella kopior och onddiga dokument bevaras kan de rensas och gallras av arkivarier vid

inldmning till arkivinstitution.

Dokumenthanteringsplan

Signum Handlingstyp Ordning Forvaring | Gallras/ Sekretess Format Ansvar Kommentar
bevaras
A PROTOKOLL
Al Arsmétesprotokoll Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare Medlemmar
digitalt & godkéanner
digitalt utlimnande sa
lange foreningen
ar aktiv
A2 Matesprotokoll Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare Medlemmar
digitalt & godkénner
digitalt utlimnande sa
lange foreningen
ar aktiv
B UTGAENDE
HANDLINGAR
B1 Stadgar Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
efter digitalt &
uppdatering digitalt




B2 Uppforandekodex Kronologiskt Pirm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
efter digitalt &
uppdatering digitalt
C DIARIER
D REGISTER
Dl Medlemsregister Kronologiskt Parm & Bevaras Ja Papper | Sekreterare
digitalt &
digitalt
E INKOMNA
HANDLINGAR
El Elektronisk Kronologiskt Digitalt Bevaras i Kan vara Digitalt | Sekreterare | Viktiga mejl bor
korrespondens vissa fall | sekretessbel sparas, annat
agt kan gallras
E2 Ovrig korrespondens Kronologiskt Pérm Bevaras Kan vara Papper | Sekreterare Aldre
sekretessbel papperskorrespo
agt ndens
E3 Motioner Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
digitalt &
digitalt
F AMNESORDNADE
HANDLINGAR
F1 Handlingar som rér
tavlingar
Fla Tavlingsregler Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
digitalt &
digitalt
F1b Beskrivning av Ordnade Pirm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
tavlingsgrenar enligt digitalt &
ursprunglig digitalt
ordning
Flc Tavlingsresultat Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
digitalt &
digitalt
F1d Protester Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
digitalt &
digitalt
F2 Dokument som ror Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare Inbjudningar,
tillstdllningar och dylikt digitalt & snapsvisor och
digitalt annat utanfor
badandet
G RAKENSKAPER
Gl Revisionsberittelse Kronologiskt Parm & Nej Papper Revisor
digitalt &




digitalt

G2 Bokforing Kronologiskt Parm & Kan Nej Papper Kassor Hyra av bassidng
digitalt gallras & samt
efter 7 ar digitalt medlemsavgifter
G3 Bokslut Kronologiskt Pérm Kan Nej Papper Kassor
gallras
efter 7 ar
G4 Ovriga rikenskaper Kronologiskt Parm Kan Nej Papper Kassor Kontoutdrag och
gallras dylikt
efter 7 &r
K FOTON
K1 Foton Kronologiskt | Kuvert & | Bevaras Kan vara Film & | Sekreterare Sekretess kan
i den mén det digitalt sekretessbel | digitalt laggas pa foton
gar agt pa medlems
begdran
(0 OVRIGA
HANDLINGAR
01 Korrespondens med Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare Finns ¢j i
statsminister Goran digitalt & original?
Persson digitalt
02 Tidningsurklipp Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare
digitalt &
digitalt
03 Ovrigt Kronologiskt Parm & Bevaras Nej Papper | Sekreterare | Mojliga vriga
om mgjligt digitalt & dokument
digitalt




