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arkivbestandighet

Inledning

Regler for arkivforvaring finns 1 arkivlagen 1990:782 och RA-FS (Riksarkivets
forfattningssamling) 1997:3. Hér star bland annat att arkivet ska skyddas mot forstorelse,
skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst. Kommunala arkiv ska dérfor forvaras i lokaler som
ar speciellt utformade for detta &ndamél. For att kunna anvidnda en arkivlokal méste man
kénna till bestdndets storlek, troliga tillvixt, troliga avging (gallring och leverans till
centralarkivet) samt arkivhandlingarnas behov av skydd. Planering av arkivlokal bor ske 1
samrad med kommunens arkivmyndighet.
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Arkivlokalerna ska vara dimensionerade efter verksamhetens langsiktiga behov av
utrymme samt vara byggda enligt de byggnadstekniska kraven pa arkivlokaler. De tekniska
kraven pa arkivlokaler aterfinns i Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om planering,
utforande och drift av arkivlokaler RA-FS 1997:3. Dessa allmdnna rad &r vigledande for
kommuner. Foreskrifterna kan erhallas av centralarkivet.

Arkivlokalen ska besokas regelbundet for tillsyn och héllas i vérdat skick. Arkivlokalen
ska ej anvéndas till annat &n arkivhandlingar. Den far saledes inte fungera som forrad for
tomma pérmar, dverexemplar av rapporter osv. Tillfdlliga undantag far goras, men dé bara
for sddant material som inte kan skada arkivmaterialet.

En arkivlokal bor helst vara placerad sa att man 1itt kan na den frén de rum dar
arkivhandlingarna begagnas. Det kan innebéra att frekventa handlingar placeras i nararkiv
pa samma vaningsplan som tjdnsterummen, medan mindre frekventa handlingar placeras i
en killare ndra hissar och trapphus.

En arkivlokal dr framst en forvaringsplats for arkivhandlingar, men i varierande omfattning
ar den ocksa en arbetsplats. Klimatet i lokalen méste d4 vara godtagbar for de personer
som arbetar dér och inredningen bor i stort sett motsvara inredningen i1 andra arbetsrum.

Ett av de viktigast kraven fran arkivmyndighetens sida &r brandskyddet, som ska vara
P120. Det betyder att handlingarna ska vara oskadade efter tvd timmars brand i anslutning
till, men utanfor, forvaringsplatsen. Datorer och annan elektronisk kontorsutrustning kan
utgora en potentiell brandrisk och hor inte hemma i arkiv. Elektriska apparater, som
kopiatorer och kaffebryggare, far inte forekomma. Huvudsdkringar och métare bor placeras
pa lokalens utsida. Separat och brandklassad ventilation ska finnas. Inga strombrytare far
forekomma inne 1 lokalen och alla elektroniska installationer ska vara inkapslade.
Strombrytare med kontrollampa ska finnas utanfor lokalen. Lokalen ska vara forsedd med
rokdetektor och brandlarm. I anslutning till arkivlokalen ska det finnas brandsléckare.
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Ror for vétskor och gas far inte finnas 1 arkivlokalen, med undantag f6r vattenbarande ror
for arkivlokalens uppvarmning. Tappkranar far inte finnas i lokalen. Temperaturen ska
vara stabil och ligre #n vanlig rumstemperatur. Aven luftfuktigheten ska héllas 14g och
jamn for att bl. a hindra fuktskador.

Arkivet ska skyddas mot stold och skadegorelse. Inbrottssékert 1as och rutiner for tillsyn
och behorighet ska finnas. Endast behdrig personal skall ha tilltrade till arkivet, vilket ar
sarskilt viktigt for sekretesshandlingar. Fonster bor ej forekomma. Om fonster finns méste
de forses med stalluckor eller besta av brandklassat glas.

Skap for arkivforvaring

Allménna handlingar far enligt Riksarkivets foreskrifter dven forvaras i forvaringsskap
som ger motsvarande skydd som en arkivlokal. Med forvaringsskap avses t ex
dokumentskép, vardeskap, kassaskap och dataskép. Med motsvarande skydd menas att
skdpet tillsammans med byggnadens och lokalens forutsittningar motsvarar de krav som
stélls pa arkivlokaler.

Forvaringsskép kan vara lampligt for arkiv av mindre omfattning och for handlingar som
anvinds i det dagliga arbetet, och som inte kan flyttas mellan arbetsrummet och
arkivlokalen dagligen t ex omfattande register, liggare eller journaler. Innan man kdper in
forvaringsskap méste man forvissa sig om att golvbjélklaget haller for skapets tyngd.

Kommunens upphandlingsenhet kan ge information om de avtal kommunen har med
forvaringsskapstillverkare.

Arkivbestandighet

Handlingar som ska bevaras for framtiden maste framstéllas och lagras med godkind
skrivmateriel, dvs materiel som garanterar informationens bestindighet. Allmédnna
handlingar ska framstéllas med material och metoder som garanterar att informationen &r
tillgdnglig under den tid som handlingen ska forvaras. Det dr darfor viktigt att vélja
skrivmateriel och lagringsmedia, som garanterar detta. Till handlingar som man har
bestdmt ska gallras betyder det att informationen méaste vara tillgénglig tills gallringsfristen
har 16pt ut. For handlingar som ska bevaras betyder det att informationen ska vara
tillgdnglig "1 evighet”.

Med skrivmateriel avses dels underlag for skrift eller bild sdsom papper och film, dels
skrivmedel sdsom pennor, firgband, karbonpapper och farger, dels maskinell utrustning
sasom kopiatorer, laserskrivare och telefaxar. Utdver uppridknade skrivmateriel finns dven
databdrare och mikrofilm.

Sveriges provnings- och forskningsinstitut (SP) provar arkivbestindigheten hos
skrivmateriel och publicerar varje ar en lista 6ver det som godkénts. Da enheten ska kdpa
in ny kontorsutrustning skall man kontrollera att den finns med pa listan 6ver godkant
skrivmateriel. Centralarkivet har tillgang till SP.s &rliga skrifter, men man kan ocksé hitta
aktuell lista pA www.sp.se . Man kan ocksa begira en forsidkran av leverantéren om att
produkten uppfyller Riksarkivets tekniska krav. Vid upphandling mot leverantorsforsidkran
krévs att leverantoren kan styra alla de verksamheter som paverkar produktens kvalitet.
Produkten ska identifieras och hénvisningen till de tekniska kraven ska vara tydlig och
exakt.
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Papper

I arkivsammanhang talar man om tva ldmpliga sorters papper — arkivbestindigt respektive
aldersbestindigt. Bdda papperssorterna har god formaga att under lang tid motsta den yttre
paverkan, som leder till att papper aldras. Arkivbestédndigt papper har dessutom férmagan
att motsta notning och slitage. Alla pappershandlingar som ska bevaras under 14ng tid ska
vara framstéllda pa arkiv- eller aldringsbestédndigt papper. Gor man dessutom
bedomningen att handlingarna kommer att utsittas for omfattande hantering och ddrmed
slitage, ar det arkivbestidndigt papper som ska anvéndas.

Forvaringsmedel

Forvaringsmedel dr de hjdlpmedel man har for att skydda handlingar vid hantering och
forvaring. Exempel pa forvaringsmedel dr aktomslag och arkivkartong, och dessa ska
anvindas vid slutarkivering. Dessa ska vara syraftria for att inte forstora handlingarna.

En arkivkartong méste vara s kraftig att den tl att 6ppnas och stingas ménga ganger.
Viktigt dr ocksé att materialet kartongen ar tillverkad av inte hjélper till att bryta ner
innehallet och kartongen bor dirfor inte innehélla sur papp. Man bor inte 1dmna nagot
tomrum i kartongerna, utan forsoka fylla dem helt, eftersom handlingarna da inte tillats
boja sig.

Handlingarna i en kartong kan behova skiljas at. T ex 1 en box med diarieférda drenden kan
det vara praktiskt att anviinda aktomslag kring varje enskilt drende. Det dr lampligt att pa
framsidan av aktomslaget skriva vilket diarienummer eller personnummer det géller.

Digitalt langtidsbevarande

Digital information som utgér allménna handlingar ska regelbundet sdkerhetskopieras.
Sakerhetskopiorna ska forvaras separat och pa ett betryggande sitt. Om informationen
dessutom ska bevaras maste den med jimna mellanrum avstéllas pa 1dmplig databérare.

Digital lagringsmedia har kortare fysisk livsldngd &n papper och mikrofilm. Den tekniska
livslangden ar beroende av val av hardvara, mjukvara och filformat. Det som ar tillgangligt
idag kan redan om négra ar vara olésligt. Digitalt material krdver en mer aktiv 6vervakning
an pappersbaserat arkivmaterial.

Man maéste i tid ta stdllning till fragor om konvertering och migrering och uppritta rutiner
for bevakning. For att kunna gora det krdvs information om informationen, s k metadata.
Informationsdokumentation for varje verksamhetssystem som anvénds i kommunen skall
darfor upprittas enligt RA-FS 1994 samt enligt sekretesslagen 15 kap 11 §.

Riktlinjer for digital langtidsbevarande tas fram av kommunen, 1 vilka godkdnda
lagringsformer listas

Forvaring och hantering av kartor och ritningar

Vid bevarande av ritningar ska man tdnka pé att dokumentation éver samtliga faser i
byggnadens historia finns kvar. Kartor och ritningar ska forvaras plant liggande i sarskilda
ritningsskép sd att brott inte uppstar i pappersfibrerna. Att rulla ritningar bor endast ske i
undantagsfall, t ex ndr formatet omgjliggor forvaring 1 ritningsskap eller 1 samband med
flytt och transporter. Aktomslag ska anvindas och dessa ska vara av syrafritt papper. Nagra
kartblad kan forvaras i samma omslag, utan att handlingarna skadas. Undvik att anvinda
gem, tejp, gummiband och liknande som kan skada kartorna och ritningarna.
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Beroende pa vilket ritningsmaterial som anvdnds maste olika krav tillgodoses for att
ritningar och kartor ska kunna bevaras. Det dr dérfor viktigt att géllande standarder {6ljs
vid dess framstillning. Tilldmpliga standarder finns 1 Riksarkivets forfattningssamling
(Www.ra.se) .

De ritningar som framstélldes fore 1870 uppréttades pa lumppapper med god
arkivbestindighet. For att bevara dessa krivs inga speciella atgirder. Yngre
pappersritningar skall Gverforas till arkivpapper. Detta géller sérskilt for blékopior, som
har mycket dalig arkivbestdndighet.

Ritfilmen &r en film av polyester som pa en eller bada sidor &r forsedd med ett ritskikt.
Listor 6ver godkénd ritfilm finns 1 Riksarkivets forfattningssamling (www.ra.se)

Forvaring och hantering av fotografier

Fotografier fir en lingre livsldngd om de forvaras svalt, torrt och morkt. Fotografier ar
producerade pa ett kinsligt material, ofta med délig bestindighet om de hanteras och
forvaras fel. Fotografier bor forvaras sé svalt som mojligt.

Plastfickor &r inte ldmpliga som forvaringsmaterial for fotografier. Endast
forvaringsmaterial som ar godkéint for bevarande och langtidslagring av bilder ska
anvéndas.

Férgbilder och svartvita bilder forvaras pd samma sitt. Man ska dock inte blanda dessa i
samma ask eller lada. Férgbilder innehaller kemiska amnen och substanser som medfor att
fargbilder har kortare bestindighet och dessa kan inverka menligt pé intilliggande svartvita
bilder
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