Handlingar pa papper och mikrofilm - tekniska krav och certifiering

Handlingar som skall bevaras maste framstallas med material och metoder som skapar
forutsattningar for ett langsiktigt bevarande. Gallringsbara handlingar skall framstallas
sda att de kan lasas och kopieras under hela den tid de skall bevaras.

| Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och certifiering (RA-FS 2006:4)
finns bestdmmelser om certifiering, markning, leverantorsférsakran samt tekniska krav for olika
medier. Se aven avsnitt Elektroniska handlingar.

Tekniska krav och certifiering

Med skrivmateriel avses t.ex. papper, pennor, kopiatorer, laserskrivare och telefaxar. Det finns
tva satt att forsakra sig om att Riksarkivets tekniska krav ar uppfyllda. Det ena séttet ar att valja
produkter som ar provade och godkanda enligt Riksarkivets tekniska krav. Sveriges Provnings-
och Forskningsinstitut (SP) ger ut forteckningar 6ver skrivmateriel som ar godkand - certifierad -
for framstalining av handlingar enligt dessa tekniska krav. Man kan soka pa SP:s hemsida (dar i
menyn till vanster). Aven andra provningsorgan kan komma att ge ut sddana forteckningar.
Certifierade produkter far markas med beteckningen "Svenskt Arkiv". Markningen anvands pa
saval skrivmateriel som forpackningar. Arkivbestandigt papper far markas med vattenstampel, t
ex Svenskt Arkiv 80, varvid 80 anger viktklassen, samt uppgift om tillverkare och tillverkningsar.

Det andra sattet ar att valja produkter for vilka leverantéren kan utfarda en forsdkran om att
produkten uppfyller (Riksarkivets) specificerade tekniska krav. Vid upphandling mot
leverantorsforsakran kravs att leverantéren kan styra alla de verksamheter som paverkar
produktens kvalitet. En leverantorsforsékran skall dessutom uppfylla kraven i de standarder som
Riksarkivet hanvisar till. Produkten skall identifieras och hanvisningen till de tekniska kraven
vara tydlig och exakt.

Handlingar pa papper — kvalité och forvaring

Till arkivhandlingar pa papper ska anvandas antingen arkivbestandigt papper eller
aldringsbestandigt papper.

Handlingar som ska bevaras for framtiden bor laggas i sddana forvaringsmedel som inte
negativt paverkar handlingarnas livslangd. Parmar och hangmappar bor inte anvandas for
langtidsforvaring eftersom dessa inte skyddar handlingarna mot ljus och damm och dessutom
kan skada handlingarna rent mekaniskt. Handlingarna bor istallet forvaras i arkivboxar eller
bundna volymer. For handlingar i avvikande storlek och tjocklek kan det I6na sig att bestalla
boxar i specialformat.

Aldringsbestandigt eller Svenskt Arkiv?

Arkivbestandigt papper har formaga att under lang tid motsta aldring (paverkan i kemiskt och
fysikaliskt avseende) samt inverkan av slitage och nétning vid anvandning. Det maste darfor
anvandas till handlingar som ska bevaras och dar man kan férvanta sig ett stort slitage, t ex
diarier, vissa protokoll, register och delar av patientjournaler. Till 6vriga arkivhandlingar anvands
aldringsbestandigt papper, som har formaga att motsta aldring men inte har samma
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motstandskraft mot slitage och nétning. Observera att aldringsbestandigt papper ofta uppfyller
de krav som stélls pa s.k. miljopapper. Papperet ska ocksa vara av standardiserat format - den
sa kallade A-serien, och vara ofargat.

Skrivmedel

Skrivmedel som anvands for framstallning av pappershandlingar kan t.ex. vara pennor, tusch,
stampelfarger, skrivare, kopiatorer och faxar. Det skrivmedel som valjs ska vara avsett for
framstallning av bestandiga handlingar. P& Sveriges provnings- och forskningsinstituts hemsida
kan man soka pa certifierade produkter (rubrik Svenskt Arkiv till vanster).

Forvaring i arkivbox

Handlingar av format A3 och mindre forvaras i arkivbox. Boxen maste vara utformad sa att
handlingarna ar lattdtkomliga och inte skadas vid ilaggning och urtagning. Arkivboxen bor inte
packas for hart eller for 16st och man bor heller inte fylla eventuella tomrum med wellpapp,
tidningspapper och annan materiel som kan skada handlingarna. Val; i stéllet en box av l[amplig
storlek.

Arkivboxen bor vara latt att montera och lagra hopvikt. Oavsett konstruktion maste den vara
kraftig nog att tala langvarig anvandning och kunna 6ppnas och stangas ett stort antal ganger.
Om en arkivbox i sin helhet uppfyller kravet pa aldringsbestandighet behovs inte nagot
aktomslag narmast boxen. | annat fall laggs handlingarna i aktomslag som gor att de inte
kommer i direkt kontakt med boxen. Aktomslag kan dock anvandas for att sarskilja handlingar i
en box och gor aven handlingarna i boxen lattare att handskas med.

Fotografier och negativ bér forvaras i arkivboxar med neutralt pH-varde. De bor inte férvaras
tilsammans med andra pappershandlingar.

Kart- och ritningsomslag

Handlingar av format storre an A3 forvaras liggande i ritningsskap eller ritningsportfolj. Det finns
aven skap avsedda for hangande handlingar. De kan lampa sig for plastkartor av mindre format,
daremot inte for pappershandlingar. Handlingarna bor inte férvaras vikta eller rullade. Om kartor
och ritningar maste forvaras rullade bor man rulla dem i fiberriktningen, och anvanda stora rullar
som minskar risken for spanningar och forslitningar i pappersfibrerna. Handlingarna forvaras
utanpa rullen med ett aktomslag mellan ritningen och rullen liksom ett yttre aktomslag som halls
pa plats med bomullsband.

Kartor och ritningar ska skyddas av kraftiga omslag. Vikten bor ligga i intervallet 180 - 300 gram
per m2. Kartorna ska med god marginal omslutas av mappen och man bor begransa antalet
kartor i varje mapp.

Bindning av arkivhandlingar

En annan mojlighet for langtidsforvaring av pappershandlingar ar inbindning. Handlingarna ges
da ett bra skydd, men bevaras framfor allt i en fast ordning. Handlingar som forvantas bli utsatta
for mycket stort slitage eller som kraver ett sarskilt skydd med hansyn till sin betydelse for
forvaltning och rattssakerhet bor bindas. Exempel pa sadana serier ar t ex protokoll.
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Skadligt material

Vid korrigering av skrivfel pa pappershandlingar som ska bevaras far man endast anvanda
radermedel av mekanisk typ sdsom gummikautschuk och raderkniv. Kemiska radermedel som
korrigeringsvatska (t.ex. Tippex) far inte anvandas da handlingarna skadas. Dessutom blir de
andringar som gjorts inte bestandiga. Sjalvhaftande etiketter far inte heller fastas pa
handlingarna.

Gem och héaftklamrar bor undvikas. Varken plast eller metall ar bestédndiga material eftersom de
riskerar att skada handlingarna genom t.ex. rost-/fratskador. Dessutom gar den
sammanfogande funktionen forlorad pa sikt.

Plastmaterial

Plastfickor och tejp kan skada arkivhandlingar och bor undvikas. Plastfickor far endast
anvandas for kortare tids forvaring (handlaggningstid). Sjalvhaftande noteringsblad far inte
anvandas for anteckningar som ska bevaras eftersom de maste avlagsnas vid arendets
avslutande. De far aldrig fastas pa en informationsbarande yta, t.ex. skrift.

Myndighetens handlingar férvaras under handlaggningstiden inte sallan av plastfickor. Vissa
plastfickor kan dock fororsaka skador pa skriften. Speciellt farliga &ar de plastfickor som
tillverkats av mjukgjord PVC. De bor istallet vara av polyester (PET, PETP), polyeten (PE) eller
polypropen (PP). Den yta som vands mot handlingarna bér vara matterad.

Bestammelser och rad om handlingar pa papper finns

« i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa papper (RA-FS 2006:1)

« i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och certifiering (RA-FS
2006:4)

e | Riksarkivets rapport Pappershandlingar 2008:1

Klicka pa lankarna langst ner pa denna sida.
Handlingar pa mikrofilm — framstallning och férvaring

Mikrofilm kan forekomma i flera former (t.ex. rullfilm eller mikrofiche). Den kan ha producerats
med papper som forlaga, eller vara en utskriftsform for digitalt lagrad information (COM-film).
Liksom nar det galler ADB-medier stélls specifika krav pa bade materiel och metoder.

| Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa mikrofilm (RA-FS 2006:2) finns
bestammelser om bl.a. framstallning, hantering, forvaring och vard av mikrofilm som inte skall
gallras.

Ur innehallet kan foljande sarskilt framhallas:

e Minst tre exemplar av filmen skall framstallas: sakerhetsexemplar, mellanexemplar och
bruksexemplar. Bruksexemplaret anvands i det dagliga arbetet. Mellanexemplaret
anvands for framstéllning av nya bruksexemplar nar behov uppkommer.
Sakerhetsexemplaret far endast anvandas for framstallning av ett nytt
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sakerhetsexemplar eller mellanexemplar. | praktiken kommer sdkerhetsexemplaret inte
att roras under overskadlig tid. Sakerhetsexemplaret skall forvaras i ett for mikrofilm
lampligt klimatarkiv, skilt fran skadliga &mnen och material.

o Samtliga exemplar av mikrofilmen skall bevaras i ursprungligt skick, med det innehall
och den informationsstruktur som de har fatt vid framstallningen. Om mikrofilmen
redigeras, t.ex. for publicering eller annan spridning, skall ett sarskilt
redigeringsexemplar framstallas.

o Mikrofilmning far inte ske férran handlingarna har getts en bestamd och sokbar ordning.
(Som handlaggningssttd boér man istéllet valja skanning som ger battre sékmajligheter
pa sikt.) Dokumentation 6ver mikrofilmningssystemet skall upprattas.

» Myndigheten skall planera och dokumentera hanteringen, férvaringen och varden av de
olika exemplaren av mikrofilmen. Det ar viktigt att filmerna fortidpande kontrolleras med
avseende pa hallbarhet och lasbarhet.

Tekniska krav for framstallning och kontroll av mikrofilm samt tekniska krav och

provningsmetoder for mikrofilm (ramikrofilm) finns i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad
om tekniska krav och certifiering (RA-FS 2006:4), se avsnittet Tekniska krav och certifiering.

Lankar

Pappershandlingar

Adress: http://www.riksarkivet.se/Sve/Publikationer/Filer/Pappershandlingar.pdf
Riksarkivets rapport 2008:1

RA-FS 2006:1

Adress: http://www.riksarkivet.se/Sve/RAFS/Filer/ra-fs-2006-01.pdf
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa papper

RA-FS 2006:2

Adress: http://www.riksarkivet.se/Sve/RAFS/Filer/ra-fs-2006-02.pdf
Riksarkivets foreskrifter och allmanna radd om handlingar pa mikrofilm

RA-FS 2006:3

Adress: http://www.riksarkivet.se/Sve/RAFS/Filer/ra-fs-2006-03.pdf
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa ritfilm och reprografisk film

RA-FS 2006:4

Adress: http://www.riksarkivet.se/Sve/RAFS/Filer/ra-fs-2006-04.pdf
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och certifiering
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