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§1 Historik

§2 Syfte

§3 Anvindning av arkivet

{4 Det fysiska arkivet

Riktlinjen antogs pa Hostterminsméte 1 2019,
redigerades pa Styrelsens femte protokollméte
2020, Hostterminsméte 1 2020 och redigerades
senast pa Styrelsens dttonde protokollméte 2020.

Syftet med Riktlinjen ar att fortydliga f6r
Sektionens funktionirer vad det 4t som ska
arkiveras, var det ska arkiveras och vem som
ansvarar fOr att arkiveringen sker.

For att ta tillvara pa Sektionens historia skall
féremal av intresse fOr Sektionen arkiveras for att
man i framtiden ska kunna se tillbaka pa hur
Sektionen fungerade en gang i tiden. Mycket ska
arkiveras digitalt enligt §5. Det digitala arkivet for
att ge enkel atkomst och spara pa miljon.

Arkivet ska finnas tillgangligt vid efterfragan for
Sektionens medlemmar ifall de vill lira sig om
Sektionens historia eller om de vill hitta
information om en specifik hindelse. Utvalda

delar av arkivet ska 4aven finnas att beskada i
Gallien.

Utlaning och anvindning av arkiverat material ska
ske 1 samrad med den som ir ytterst ansvarig for
den delen av arkivet, se specificerat under
respektive paragraf nedan. Arkivmaterialet far inte
limna Kemicentrum utan tillatelse fran yttersta
ansvariga for den delen av arkivet.

Allt som arkiveras ska ske i enighet med K-
sektionens Riktlinje f6r Insamling och Hantering
av Personuppgifter.

Ansvariga for arkivering av olika féremal kan med
férdel genomféra uppgiften med hjilp av sitt
utskott for att underlitta arbetet.

Med det fysiska arkivet menas de skap som star i
Killarpherradet som innehaller pappersprotokoll,
gamla fotografier samt annat fysiskt arkivmaterial.

Yttersta ansvar for ordningen i det fysiska arkivet




§4:1 Vad ska arkiveras

§4:1:1 Affischer

§4:1:2 Bokforing

§4:1:3 Protokoll

§4:1:4 Styrdokument

och dess innehall ligger pa Informationsmistaren.
Vid utldning av det fysiska arkivet ska
kvittenslistan f6r utlaning anvindas av
Informationsmistaren.

Vad som ska arkiveras eller ej ska f6lja Sektionens
dokumenthanteringsplan som ska finnas utskriven
1 styrelserummet. Dokumenthanteringsplanen
uppdateras av Informationsmastaren och
Cybermistaren. Nedan foljer beskrivningar av hur
vanliga féremal ska sparas.

Vid arsskiftet skall avgaende och tilltridande
Informationsmastare tillsammans ga igenom det
fysiska arkivet och arkivera det gingna dret.

Affischer som annonserar sektionsrelaterade event
ska tas ner och en ska sparas efter avslutat event.
Vid sparande ska det finnas markerat vem som har
gjort affischen samt nir. Informationsmastaren
ansvarar for att detta efterfoljs.

Informationsmastaren far vid arkivering i slutet av
aret gallra efter Sektionens intresse. Affischer ska
dven sparas digitalt i sa stor utstrickning som
mojligt genom att skaparen av affischen skickar en
digital kopia till Cybermistaren. Cybermistaren
ansvarar fOr att arkivera inskickade affischer.

Efter bokslut ska bokféringen arkiveras.
Bokféringen ska enligt lag sparas 1 7 ar efter
avslutat rikenskapsar.

Kassoéren ansvarar fOr att detta efterféljs samt att
gallra ut bokf6ring som ir éldre 4n 8 ar.

Efter avslutat verksamhetsar ska de signerade
versionerna av arets motesprotokoll arkiveras.
Handlingar arkiveras endast digitalt enligt §{5:1:2
Digitala protokoll.

Sekreteraren ansvarar fOr att detta efterfoljs.

Efter arets sista protokollmoéte ska aktuella stadgar
och reglementet skrivas ut och arkiveras i det




§4:1:5 Tidskrifter

§4:1:6 Fotografier

§4:1:7 Verksamhetsplaner och
verksamhetsberittelser

§4:1:8 Ovrigt tryckt material

§4:1:9 Ovrigt

tysiska arkivet 1 det fall att de dndrats fran
foregaende ar. Sekreteraren ansvarar for att detta
efterfoljs.

Minst tva exemplar av varje utgava av tidskrifter sa
som Druiden, Nolleguider, KULA-kataloger och
dylikt ska arkiveras. En ska placeras i det fysiska
arkivet och en i Gallien.

Informationsmaistaren ansvarar for att detta
efterfoljs.

Framkallade fotografier av bra kvalité som togs
innan Sektionen borjade anvinda sig av
digitalkamera ska arkiveras i det fysiska arkivet.
Fotokataloger ska ocksa sparas, en av varje
upplaga, i den man det gar enligt Riktlinjen for
Insamling och Hantering av Personuppgifter.
Cybermistaren tillsammans med
Informationsmaistaren ansvarar for att detta
efterfoljs.

Tavlor ska sparas 1 det fysiska arkivet utifran
relevans. Ansvarig for detta ar
Informationsmistaren.

Verksamhetsberittelser ska skrivas ut och sparas i
det fysiska arkivet. Informationsmistaren
tillsammans med Vice ordforande ansvarar for
detta.

Om Sektionen producerar eller mottar nagonting
av historiskt virde, exempelvis ett brev eller
diplom, ska detta arkiveras i det fysiska arkivet om
det inte passar 1 troféskapet.

En upplaga av alla sangbdcker ska arkiveras i det
fysiska arkivet. Informationsmastaren dr ansvarig
f6r detta.

I det fysiska arkivet finns det ett stort antal ¢j
klassificerbara féremal exempelvis LP-skivor,
mantlar och aldre fanor. Informationsmistaren ar
ansvarig for handhavande av dessa féremal samt
insamling av nya sadana féremal som kan vara av
intresse for Sektionen att spara. Utskott som har
sadana féremal att spara ska kontakta




{5 Det digitala arkivet

§5:1 Vad ska arkiveras

§5:1:1 Fotografier

§5:1:2 Digitala protokoll

Informationsmaistaren innan det liggs i det fysiska
arkivet. Nya sparade féremal ska dven
dokumenteras i dokumenthanteringsplanen.

Med det digitala arkivet menas Sektionens
harddiskar. Det digitala arkivet ska
sikerhetskopieras pa en separat harddisk. Dessa
harddiskar ska forvaras skilda fran varandra for att
férhindra att arkiverat material gar férlorat vid
exempelvis brand eller st6ld. Harddisken med
sikerhetskopierat material férvaras med fordel 1
Karhuset 1 samarbete med Informationsansvarig i
Teknologkaren.

Yttersta ansvar for ordningen i det digitala arkivet
och dess innehill ligger pa Cybermastaren.
Cybermistaren ansvarar dven for att
sikerhetskopieringen av det digitala arkivet halls
uppdaterat.

Vad som ska arkiveras eller ej ska f6lja Sektionens
dokumenthanteringsplan som ska finnas utskriven
1 styrelserummet. Dokumenthanteringsplanen
uppdateras av Cybermistaren och
Informationsmastaren. Nedan foljer beskrivningar
av hur vanliga féremal ska sparas.

Vid arsskiftet skall avgaende och tilltridande
Cybermistare tillsammans ga igenom det digitala
arkivet och arkivera det gangna aret.

Fotografier som tas under Sektionens evenemang
ska efter redigering och rensning arkiveras i det
digitala arkivet.

Cybermastaren 1 samrad med Photographerna
ansvarar for att detta efterfoljs. Cybermastaren i
samrad med Webmasters dr dven ansvarig att se till
sa att hemsidan inte blir till ett digitalt arkiv av
bilder.

De digitala versionerna av Sektionens protokoll
ska kontinuerligt under aret arkiveras i det digitala
arkivet. Det dr dven i det digitala arkivet som
medfoljande handlingar, motioner och bilagor ska




§5:1:3 Filmer

§5:1:4 Projekt

§5:1:5 Styrdokument

§5:1:6 Testamenten

sparas.

Det anses viktigare att ett protokoll finns signerat
och tillgangligt digitalt dn fysiskt. Cybermastaren 1
samarbete med Sekreteraren ansvarar for att detta
efterfoljs.

Filmer som produceras under éret, sa som
temaslappsfilmer och presentationsfilmer ska
sparas i det digitala arkivet.

Cybermistaren 1 samrad med Regisseuren ansvarar
for att detta efterfoljs. Cybermisten ansvarar dven
for eventuell publicering av filmer i Sektionens
digitala kanaler sa som YouTube.

Av inspirationsskal ska en lista 6ver Projekt finnas
sparat 1 Sektionens digitala arkiv. Listan ska
innehalla projektets namn, ar for skapande samt
kort beskrivning och utvirdering av verksamhet.
Listan ska uppdateras i samband med avslutande
av ett projekt. Styrelsen ansvarar for uppdatering
av listan i enlighet med Policy f6r
Projektfunktionirer.

Nir ett styrdokument uppdateras si ska den
tidigare versionen sparas i det digitala arkivet. Om
ett styrdokument dndras flera ganger pa ett ar ska
den sista versionen fran aret vara det som sparas.
Sekreteraren 1 samrad med Cybermistaren
ansvarar for detta.

Efter avslutat verksamhetsar skall testamenten
fran Sektionens funktionirer samlas in och sparas i
det digitala arkivet enligt Policy f6r Testamenten.

Testamenten for avslutade projektgrupper ska
ocksa sparas i det digitala arkivet. Testamenten
fran utskott och projektgrupper samlas in och
sparas digitalt efter avslutat verksamhetsar.
Cybermistaren dr ansvarig for att sortera ut
inaktuella testamenten.

Sekreteraren ansvarar fOr att detta efterfoljs.




§5:1:7 Verksamhetsplaner och
verksamhetsberittelser

§5:1:7 Ovrigt

§6 Troféskapet

§6:1 Vad ska arkiveras

§6:1:1 Diplom

§6:1:2 Historiska klenoder

Verksamhetsplaner och verksamhetsberittelser ska
arkiveras digitalt for att kunna vara till hjilp att se
hur sektionen har fungerat tidigare. Cybermaistaren
1 samarbete med Vice Ordférande ansvarar for
detta. Cybermaistaren ir ansvarig for att sortera ut
inaktuella verksamhetsplaner.

Om Sektionen producerar eller mottar nagonting
av historiskt virde, exempelvis ett mail eller
digitalt fotografi, ska detta arkiveras i det digitala
arkivet.

Troféskapet dr det skap med glasdorrar som
innehaller priser, diplom och klenoder av
historiskt virde Sektionen samlat pa sig under
aren.

Yttersta ansvar for ordningen i Troféskapet och
dess innehall ligger pa Ceremonimastaren.
Ceremonimistaren ansvarar dven for att fora lista
6ver de olika priserna for att dokumentera var de
kom ifran samt nir de erholls.

Vad som ska arkiveras eller ej ska f6lja Sektionens
dokumenthanteringsplan som ska finnas utskriven
1 styrelserummet. Dokumenthanteringsplanen
uppdateras med nya féremal till troféskapet av
Ceremonimistaren. Nedan féljer beskrivningar av
hur vanliga féremal ska sparas. I det fall att
féremalet inte passar i troféskapet ska det flyttas
till det fysiska arkivet i samrad med
Informationsmistaren.

De diplom Sektionen erhallit i tivlingar samt andra
utmarkningar ska placeras 1 Troféskapet for
Sektionens medlemmar att beskada.

Ceremonimistaren ansvarar for att detta efterfoljs.

Sirskilda klenoder som besktiver Sektionens

historia och som ir for fina for att ligga 1 det
fysiska arkivet ska placeras i Troféskéapet for

Sektionens medlemmar att beskida.




§6:1:3 Jubileumsgéavor

§6:1:4 Priser och pokaler

§6:1:5 Ovrigt

§7 Uppvisande av arkivet
1 Gallien

Ceremonimistaren ansvarar for att detta efterfoljs.

De klenoder Sektionen erhallit som gavor i
samband med jubileumsar bor sparas i
Troféskapet som ett tecken pa uppskattning till
gavogivarna.

Jubileumskommittén for aret gavan gavs ansvarar i
samrad med Ceremonimistaren for att gavan
arkiveras.

De priser och pokaler Sektionen erhallit i tavlingar
eller andra utmirkningar ska placeras i Troféskapet
for Sektionens medlemmar att beskada.
Vandringspriser som exempelvis tilldelas
pHaddergrupper under nollningen ska forvaras i
Troféskapet tiden mellan eventet da priset ska
delas ut.

Ceremonimistaren ansvarar fOr att detta efterfoljs.

Om nagonting som passar in pa ovanstiende
§6:1:1-§6:1:4 ar av forginglig karaktir och kan
orsaka odor och o6nskad mikrobiell tillvixt efter
forvaring 1 Troféskapet, ska detta fotograferas och
fotografiet ska forvaras 1 Troféskapet 1 foremalets
stille.

Ceremonimistaren ansvarar for att detta efterfoljs.

For att gora Sektionens arkiv mer tillgiangligt sa ska
delar av det fysiska arkivet std i en arkivhylla 1
Gallien. Detta giller framférallt men ej begrinsat
till fotobocker med bilder, pirmar med affischer
och tidskrifter sa som Druiden och Kula-
kataloger. Informationsmistaren 1 samarbete med
Cybermistaren och ansvarig person f6r Gallien
ansvarar for detta. Infor nollningen ansvarar
Informationsmaistaren fOr att eventuellt dolja
ber6rt arkiv. Bokhyllan 1 Gallien ska ses som en
extension av det fysiska arkivet och allt uppvisat
material ska ingd 1 dokumenthanteringsplanen.




