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FORORD

Trots den 6kade anvandningen av elektroniskatjanster och kommunika-
tionskanaler sdsom e-handel, e-post och webb, &r papper fortfarande ett
viktigt medium for 1&sning, spridning och bevarande av information.

Oavsett om pappershandlingar skabevaras under en begransad tid eller
for framtiden finns foreskrifter for att sikerstélla deras tillginglighet. 1
denna skrift behandlas Riksarkivets regler om framstéllning, hantering,
forvaring och vard av pappershandlingar. Har forklaras varfor reglerna
finns och hur de ska tillimpas. Det ges dven en fordjupad beskrivning
av detekniska kraven for paper, skrivmedel och forvaringsmedel.

Kommentarerna foljer dispositionen i Riksarkivets féreskrifter och all-
mannarad om handlingar pa papper, utan att for den skull foljareglerna
paragraf for paragraf. For att gérakommentarernamer |&ttlastaoch tids-
oberoende gorsinte upprepade hanvisningar till foreskrifter och standar-
der i den 16pande texten. Hianvisningar finns istillet i noter.

Skriften har tagits fram av en arbetsgrupp som utarbetar regler och re-
kommendationer inom det analoga bevarandeomradet. I arbetsgruppen

har deltagit

Sebhastian Grette, Riksarkivet,

Torbjorn Hornfeldt, Riksarkivet,

Jiri Kolar, Riksarkivet,

Jonas Palm, Riksarkivet,

Marie Louise Samuelsson, SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut,
Britt-Marie Ostholm, Riksarkivet.

I den slutliga bearbetningen har dven Ingmar Fr6jd, Riksarkivet,
deltagit.

Skriften &r i forsta hand riktad till myndigheter som har att tilldmpa
Riksarkivets foreskrifter. Det dr dock var forhoppning att den ska kom-
matill nytta &en for andra som framstéller, hanterar och férvarar pap-
pershandlingar.

Tomas Lidman, riksarkivarie
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DEFINITIONER

Ackreditering

Aktomslag

forfarande dar ett ackrediteringsorgan formellt
erkénner att ett organ (laboratorium, certifie-
rings- eller kontrollorgan) & kompetent att ut-
fora specificerade uppgifter

forvaringsmedel, bestaende av papper, kartong
eller papp, avsett att omsluta och avskilja hand-
lingar

Arkivbestandigt papper papper med formagan att under 1ang tid mot-

Arkivbox

Arkivmyndighet

Bestandig

Bigning

Certifiering

Certifikat

sta paverkan i kemiskt och fysikaliskt avseen-
de samt inverkan av slitage och nétning vid
anvandning

forvaringsmedel, bestaende av kartong eller
papp, 1 form av box med flik, lock eller annan
tilldutningsanordning avsett att ge ett skydd at
handlingar

statlig eller kommunal myndighet med uppgift
att utbvartillsyn over arkivverksamhet samt att
taemot, forvara och varda arkiv

anm. Statliga arkivmyndigheter & Riksarkivet,
landsarkiven och vissaregionala arkiv med sér-
skilda uppdrag inom arkivomradet

egenskapen hos en handling att under 1ang tid
kunna bevaras utan informationsforlust

ett rannformat spar som pressas i papper, kar-
tong eller papp, och som underléttar vikning
och minskar risken for brott

forfarande dir ett certifieringsorgan skriftligen
forsakrar att en produkt uppfyller specificerade
tekniska krav

dokument, utfirdat enligt foreskrifterna i ett
certifieringssystem, som anger att tillracklig
tilltro skapats till att en vederborligen identifie-
rad produkt &r i Gverensstammelse med en be-
stamd standard eller bestdmda foreskrifter
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Databérare

Forvaringsmedel

Gallra

Handling

Gallringsfrist

Kemisk massa

L everantor

Leverantorsforsakran

Lignin

Mekanisk massa

fysiskt underlag for handlingar

hjalpmedel avsett att ge skydd &t handlingar
vid hantering och forvaring, t.ex. aktomslag,
arkivbox och ritningsportfol]

forstora allmanna handlingar eller uppgifter

i allmanna handlingar, eller vidta andra atgar-

der med handlingarna som medfér

- forlust av betydel sebéarande data

- forlust av mojliga sammanstallningar

- forlust av sokmgjligheter

- forlust av mgjligheterna att bedéma hand-
lingarnas autenticitet

framstallning i skrift eller bild samt upptag-
ning som kan |asas, avlyssnas eller pa annat
sétt uppfattas endast med tekniskt hjal pmedel

anm. se 2 kap. 3 § tryckfrihetsforordningen
(1949:105)

den tid som ska forflyta innan handlingar fér
gallras, réknat fran en bestamd tidpunkt, t.ex.
nér arendet till vilket handlingarna hor har
slutbehandlats, dom har avkunnats eller bed ut
expedierats

massa ddr fibrerna har frigjorts pa kemisk vag,
vanligen genom kokning, varvid andra amnen
an cellulosai stor utstrackning utldsts

den part som levererar en produkt, t.ex. tillver-
kare, importor, grossist eller detaljist

dokument dar en leverantor skriftligen forsak-
rar att en produkt uppfyller specificerade tek-
niska krav

polymer som i huvudsak & uppbyggd av
fenylpropanenheter och som tjanstgdr som
styvnadssubstans i vaxters férvedade struktur

massa dér fibrerna frilagts uteslutande pa
mekanisk vég s att lignin finns kvar
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Myndighet sadana myndigheter och organ som avsesi
1 kap. 5-6 88 i RA-FS 2006:1

Opecitet métt pa ogenomskinlighet

Ritningsportfol] forvaringsmedel, bestaende av papp med
forstarkningar och tillslutningsanordningar,
avsett att ge skydd &t handlingar av stérre
format
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GRUNDLAGGANDE KRAV

Enligt arkivlagen ska handlingar framstéllas med materiel och metoder
som & lampliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet *. Detta
utvecklasi Riksarkivetsforeskrifter dér det sdgs att handlingar skafram-
stallas sa att de kan l&sas och 6verforas till annan databarare under hela
bevarandetiden. Direfter ska de hanteras, forvaras och skyddas palamp-
ligt sétt 2. Det ar inte tillrdckligt att handlingarna kan 14dsas under den tid
som de ska bevaras. L asbarheten maste vara sa god att det vid behov gar
att kopiera, skanna och mikrofilma handlingarna, nu och i framtiden.

Kraven i arkivlagen och Riksarkivets foreskrifter gar tillbakatill 2 kap.
tryckfrihetsférordningen dér det ges bestdmmel ser om allmanhetens rétt
att tadel av allmannahandlingar (offentlighetsprincipen). Som huvudre-
gel gdler att handlingarnaskabevarasi ursprungligt skick, saatt allméan-
heten kan tadel av handlingarnai den form och med det innehall som de
hade nér de inkom till eller uppréttades hos myndigheten. Rétten att ta
del av allménna handlingar galler oberoende av tid. En forutséttning for
att offentlighetsprincipen ska kunna efterlevas &r att handlingarna fram-
stélls, hanteras och forvaras sa att de kan lasas Gver tiden.

For att underl&tta handlaggningen eller for att nedbringa férvaringskost-
naderna férekommer det att pappershandlingar skannas eller mikrofilmas.
Aven om sddanadtgarder innebar att handlingarnasinformationsinnehdll
till storstadel enbevarasfar ursprungshandlingarnaintefdrstorasutan sér-
skilda gallringsforeskrifter. Som gallring réknas bl.a. forlust av betydel -
sebarande data och majligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

Omdet vid 6verlamnandetill arkivmyndigheten beddmsatt handlingar har
framstallts, hanterats och forvarats pa ett olampligt sétt far myndigheten
bekosta de atgarder som maste vidtas for att sakerstélla bevarande.

1. Arkiviagen 1990:782
2. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkiv hos statliga myndigheter,
RA-FS1991:1, andrad RA-FS1997:4
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2

RIKSARKIVETS FORESKRIFTER

Allménna och mediespecifika foreskrifter som géller fér pappershand-
lingar finns i arkivlagen, Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
arkiv hos statliga myndigheter samt i Riksarkivets foreskrifter och all-
mannarad om handlingar pa papper 3.

Tekniska krav finns i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tek-
niska krav for analoga medier och certifiering *. Dér finns bl.a. specifi-
kationer for papper, skrift, forvaringsmedel och bindning.

Riksarkivets foreskrifter galler for statliga myndigheter med vissa un-
dantag. De ska dven tillimpas av sddana organ som bedriver offentlig
verksamhet.

Foreskrifterna galler for alla typer av pappershandlingar, oavsett inne-
héll och format. De géller alltsa dven for kartor och ritningar. Delar av
foreskrifternagéller &ven for blanketter och publikationer. Foreskrifterna
omfattar inte fotografiska bilder som framstéllts pa konventionellt sétt
genom framkallning, fixering och skoljning.

I foreskrifterna hanvisas till standarder. Dessa ar inte att betrakta som
foreskrifter, men Riksarkivet har ikraftsatt vissa standarder eller delar av
standarder som bindande foreskrifter genom hanvisning. Nar det kom-
mer en ny utgdva av en standard gors en andring i foreskrifterna. Om
det inte gors ndgon andring sa galler fortfarande hanvisningen till den
tidigare utgavan.

3. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa papper,
RA-FS2006:1

4. Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om tekniska krav och certifiering,
RA-FS2006:4, andrad RA-FS2008: 1
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SARSKILDA FALL

3.1 GALLRINGSBARA HANDLINGAR

Aven gallringsbara handlingar ska kunna l&sas, kopieras, skannas och
mikrofilmas under den tid som de ska bevaras. Hinsyn maste tas till be-
varandetidenslangd och den hantering som handlingarnakommer att ut-
séttasfor under bevarandetiden ®. Det behover inte vara sé att en handling
med kort bevarandetid utsatts for mindre paverkan an en handling som
ska bevaras under lang tid. Det dr ofta den fOrsta tiden, nér handlingen
ar aktuell i handlaggningsprocessen, som &r mest kritisk.

3.2 INKOMNA HANDLINGAR

Handlingar som kommer in till en myndighet ska hanteras, forvaras och
vardas pa samma sétt som de handlingar myndigheten galv framstéller
®. Hur enskildaframstéller handlingar som sandsin till myndigheten kan
normalt inte paverkas. Om det & uppenbart att en handling &r framstalld
sa att den riskerar att bli olaslig kan det varalampligt att kopiera hand-
lingen och placera kopian i akten. Om handlingen & framstélld av ett
material som gor att den kan skada andra handlingar ska den férvarasi
separat aktomslag eller arkivbox.

Om handlingar kommer in till myndigheten i annan form &n papper, som
fax eller e-post, och skrivsut papapper av myndigheten, skade framstal-
las med papper och skrivmedel som uppfyller Riksarkivets krav.

Pappersblanketter som &r avsedda att skickas in till myndigheten for att
bevaras dar bor uppfylla kraven for papper och skrift. Blanketterna bor
utformas sa att det gar att kopiera, skanna och mikrofilma dem utan for-
lust av information. En genomténkt utformning & en bragrund &en om
det inte gar att paverka hur blanketterna fyllsi.

3.3 TRYCKTA PUBLIKATIONER

Ett exemplar av myndighetens publikationer ska arkivl&ggas. Om publi-
kationen inte uppfyller kraven pabestandighet bor det framstéllas ett be-
standigt exemplar, som dock inte behdver vara utformat pa samma sétt
som de tryckta publikationerna’.

5. Se3kap. 1§ RA-FS2006:1
6. Se3kap. 2§ RA-FS2006:1
7. Se3kap. 3§ RA-FS2006:1
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4 DOKUMENTATION

De uppgifter som behovs for handlingarnas hantering, férvaring och vard
ska dokumenteras 8. Da uppgifterna bor vara littillgéngliga for persona-
len rekommenderas att de ingdr i arkivredovisningen eller i instrument
som knytstill arkivredovisningen.

Dokumentationen bor omfatta uppgifter om hindelser som ir av bety-
delse for den fortsatta hanteringen av handlingarna, t.ex. om det finns
handlingar som har varit utsatta for sarskilt stort slitage, for skadlig upp-
hettning vid brand eller fér mogelangrepp i samband med fuktintrang i
arkiviokalen. Aven &tgéarder som har vidtagits bor dokumenteras, t.ex.
om handlingarna har lagats eller sanerats.

Aven instruktioner som rér handlingarnas hantering bor dokumenteras.
Det bor exempelvis framga om det finns handlingar som &r i sa daligt
skick att de inte bor [amnas ut i original och vilka rutiner som i sddana
fall bor tillémpas vid kopiering av handlingarna. For kartor och ritningar
i stora format bor det alltid finnas instruktioner for kopiering, transport
och 6vrig hantering.

Aven forberedande dtgarder bor dokumenteras, t.ex. uppgifter som ror
val av papper, skrivmedel och forvaringsmedel. Harigenom kan fram-
stallning och hantering av handlingarna underl&ttas. Uppgifter om mate-
rielval kan &ven underl&tta arbetet for den som ansvarar f6r upphandling
av skrivmateriel och forvaringsmedel.

Om myndigheten upphandlar produkter mot leveranttrsforsakran ska
dokumentationen bevaras sa att den finns tillgidnglig vid arkivmyndig-
hetens inspektioner. Se avsnitt 10.

8. Se4 kap. RA-FS2006:1
9. Se5kap. 1 § RA-FS2006:1
10. Svensk standard SS-EN IS0 9706, utgava 1 (1998), Information och dokumentation
- Dokumentpapper - Krav for aldringsbestandighet, avsnitt 5
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FRAMSTALLNING

5.1 PAPPER

Vid framstédlIning av handlingar ska myndigheten valja aldringsbestan-
digt eler arkivbestandigt papper °. Om man beddmer att handlingarna
kommer att utséttas for omfattande hantering och anvandning ska arkiv-
besténdigt papper anvandas. Foljande beskrivning av papperens egen-
skaper m.m. kan tjana som véagledning vid bedémning av vilket papper
som skavéljas.

Aldringsbestandigt papper

Nir standarden for dldringsbesténdigt papper, SS-EN ISO 9706, utarbe-
tades var avsikten att identifiera ett papper som hade en hdg grad av be-
stéandighet *°. Kraven stalldes sa att stora kvantiteter av papper ska kun-
na tillverkas till en rimlig kostnad. Det ar saledes inte det basta mojliga
papperet som beskrivsi standarden. Standarden anger baskrav for bestén-
dighet som kan byggas pa med ytterligare krav.

Arkivbestandigt papper

I standarden for arkivbestdndigt papper, SS-ISO 11108, tillkommer yt-
terligare en dimension, utbver bestandighet *. Papperet ar avsett for for-
varing under obegransad tid och aterkommande anvandning. Standarden
namner speciellt dokument och publikationer med stort historiskt, legalt
eller pAannat sétt betydande vérde.

Det ér inte bara handlingar som arkivlédggs hos myndigheten som kan be-
hova framstillas pé arkivbestidndigt papper. Det giller dven handlingar
som expedieras till enskilda, t.ex. betyg, lagfarter, beslut. Sddana hand-
lingar har stor betydel sefor mottagaren och kommer troligen att hanteras
under lang tid. Dértill kommer att mottagaren i allménhet saknar kunskap
om lamplig hantering och vard av handlingarna, och séllan har tillgang
till en god forvaringsmiljo.

Sirskilda krav

Oavsett vilket papper som véljs skadet haformat enligt A-serien 2. Pap-
perets ytvikt bor vara minst 80. Vidare ska papperet vara ofargat. Har-
med avses att papperet inte far innehalla pigment eller fargamnen. Op-
tiska vitmedel far dock finnas.

11. Svensk standard SS-1S0 11108, utgdva 1 (1997), Information och dokumentation -
Arkivpapper - Krav for aldringsbestandighet och hallbarhet, avsnitt 4

12.SS1S0 216, utgava 1 (1991), Skrivpapper och vissa typer av trycksaker - Fardig-
format - A- och B-serien (IS0, utgava 2, 2007)
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For handlingar av storre format bor man anvanda arkivbestandigt pap-
per, garna med hogre ytvikt. For stérre format an A3 bor ytvikten vara
100 eller hogre. Det giller sarskilt for kartor och ritningar. Arkivbestén-
digt papper skavdljas fér handlingar som ska bindas med metoder som
innebér att handlingarna sys.

Mérkning

Arkivbestandigt papper kan vara forsett med vattenmérke med beteck-
ningen svenskt arkiv. Genom vattenmérket kan man skilja arkivbestan-
digt papper fran annat papper. Det finns papper som inte dr vattenmaérkt
med svenskt arkiv men som anda uppfyller kraven for arkivbestandighet.
Det finns ocksa papper med andra vattenmérken som enbart uppfyller
kraven for aldringsbesténdighet. Vattenmarket kan ha betydelse nar det
gdller beddomningen av en handlings autenticitet.

5.2 SKRIVMEDEL

Bestandig skrift

Skrivmedel som ger besténdig skrift maste anvandas vid all framstall-
ning av handlingar pa papper, aven vid mérkning och stampling av hand-
lingar, patecknande av namnunderskrifter, tjansteanteckningar och lik-
nande dtgarder .

De skrivmedel som anvénds vid framstéllning av handlingar ska uppfyl-
la kraven i standarden SS-ISO 11798 4. Standarden &r i forsta hand av-
sedd for skrift pa skriv-, tryck- och kopieringspapper. Kraven avser s&
dana egenskaper som &r av betydelse for 1&sligheten och mgjligheten att
kopiera, skanna eller mikrofilma handlingarna, bl.a. skriftens fargstyrka
och utseende samt bestéindigheten mot ljus, vatten, nétning och vérme. I
standarden tal as om bestandighet och hallbarhet hos skrift. Det éir samma
formulering som anvénds i standarden for arkivbesténdigt papper. Det
finns ingen sarskild standard for aldringsbestiandig skrift.

Skrift med tusch och tryck med tryckféarger har i allméanhet god bestan-
dighet. Det finns emellertid daliga erfarenheter av skrivmedel, t.ex. surt
black som har paverkat papperet sa att det har brustit (blackfrétning).
Bland senare tiders skrivmedel med adringsproblem kan ndmnas skrift
framstélld med torr eller flytande toner.

13. Se5kap 2 8 RA-FS2006:1

14. Svensk standard SS-1S0O 11798, utgava 1 (2000), Dokumentation - Bestandighet
och hallbarhet hos skrift pa papper - Krav och provningsmetoder, avsnitt 4. Vissa
fargférandringar hos skriften medges
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Erfarenheternaav skrift med modernaskrivmedel &r begransad till négra
fadecennier. Skriften ar oftahelt annorlunda dn gammal skrift ifrégaom
sammansattning och egenskaper. Man kan darfor inte vara saker pa att
dagens handlingar har sasmma bestandiga skrift som adre.

Awikelser fran standarden

Nér standarden utarbetades var intentionen att informationsinnehdllet i
flerfargsbilder skulle bevaras, men inte nddvandigtvis med en korrekt
fargatergivning. Trots denna intention har kraven pa maximala fargfor-
andringar blivit stranga. Fargerna kan éndras mer an det som tilléts en-
ligt standarden utan att informationsinnehdllet stors. Av detta skal tillats
avvikelser fran standardens krav pa bibehallen farg *°.

Avvikelse fran standarden gors aven for bla skrift fran kul spetspennor.
Enligt standarden ska skrift inte skifta farg ndr den utsétts for ljus och
virme. Svart, gron och r6d skrift skiftar vanligen inte firg. Ddremot &r
det svart att hitta blafargamnen som kan anvandasi kul spetspennor och
som behaller den bla fargen. Skriften andrar oftast nyans mot gront. En
sadan fargindring hos bla skrift fran kulspetspenna accepteras. Denna
avvikelse fran standarden géller inte for bla skrift fran roller ball.

Kombinationskrav

Egenskaper hos skrift framstalld med t.ex. laserskrivare beror bade pa
utrustning och pa toner. En utrustning ska uppfylla kraven tillsammans
med tillhorande toner. I de fall tonerkassetter innehéller annan toner 4n
originaltonern maste det visas genom provning att den aktuella kombi-
nationen uppfyller kraven pa bestandighet.

Sandarder for dokumentakthet

Manga kulpennor dr mirkta med ISO 12757 eller ISO 14145. Denna
markning betyder inte att pennorna uppfyller Riksarkivets krav 6. Stan-
darderna avser dokumentékthet hos kulspetspennor och roller ball. 1
standarderna specificeras férutom dimensioner, bestidndighet mot vissa
egenskaper som ljus, vitskor av olika slag, radering m.m. I princip &r
kraven for dokumentakthet att det ska ga att |&sa skriften efter behand-
ling med ljus, véatskor m.m. Skriften far dock vara kraftigt forsvagad.
Vid radering ska skriften fortfarande vara synlig efter det att papperet
har skadats. Det gor det mojligt att upptéicka eventuella forsok till ma-
nipulation av texten.

15. Se4d kap. 4 § RA-FS2006:4, andrad RA-FS2008:1

16. 180 12757 utgava 1 (1998) Kulspetspennor, allméan anvandning, del 1, och
dokumentakthet, del 2, samt 180 14145 utgava 1 (1998) Roller ball, allmén
anvandning, del 1 och dokumentékthet, del 2

RIKSARKIVET ¢ PAPPERSHANDLINGAR

15



Utgangspunkten for standarderna ISO 12757 eller ISO 14145 &r helt an-
norlunda an for ISO 11798. I den sistndmnda standarden kravs att skriften
ska kunna lisas, kopieras, mikrofilmas och skannas nu och i1 framtiden.
Kraven & avsevart hogre an i standarderna for dokumentékthet 7.

Kulspetspenna och roller ball

Kulpenna & en gemensam beteckning for kulspetspennaoch roller ball.
Skillnaden mellan pennorna & bléackets konsistens. K ul spetspennan har
trogflytande och roller ball léttflytande blick.

Dubbelsidig skrift

Handlingar forvarasmer eller mindrehart ssmmanpressade. Bladdrar man
i en pd&rm med dokument framstallda i kopiatorer eller skrivare kan man
hora ett frasande ljud nér skriften sldpper fran intilliggande papper. Man
kan dven se att delar av skriften har forts 6ver till ndsta papper. Dubbel-
sidigt utskrivna dokument haftar sasmman i avsevart stbrre utstrackning
an enkelsidiga. Dérfor rekommenderas att handlingar som ska bevaras
framstalls med enkelsidig utskrift. En undersokning som behandlar detta
problem har utfoérts av SP pa uppdrag av Riksarkivet 2.

5.3 SKADLIGA PRODUKTER

Alla produkter som anvands vid framstéllning av handlingar ska upp-
fylla Riksarkivets krav. S§jdlvhaftande etiketter och symboler &r inte be-
stiandiga. De far darfor inte anvéndas vid framstéllning eller markning av
handlingar *°. N&r de lossnar fororsakar de informationsforlust och ska-
dor pa handlingarna. Av sasmmaskéal far man inte anvanda korrigerings-
vatska eller korrigeringstejp.

5.4 UTFORMNING

Skriftens utseende

Handlingarna ska utformas sa att |asning, kopiering, skanning och mik-
rofilmning underliittas . Exempelvis bor man tanka pa att vaja tydligt
utformade tecken och hog kontrast mellan tecken och bakgrund samt
undvika starkt fargad bakgrund.

17. Pennor som uppfyller kraven i standarden 1SO 11798 uppfyller dock inte med
automatik kraven i standarderna SO 12757 och SO 14145. | 1SO 11798 provas inte
bestandigheten mot andra vétskor an vatten.

18. Jamforelse av enkel- och dubbelsidig skrift fran kopiatorer och skrivare pa papper,
SP Rapport 2006:39

19. Se5kap. 3 § RA-FS2006: 1
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Rekommendationer for framstéllning av forlagor som ska mikrofilmas
finns i standarden SS-ISO 10196 %, Standarden kan geen vissvéagledning
vid framstallning av blanketter och liknande. Nagra av de réd som ges
ar att man bor anvanda vitt papper, att skillnaden i ljushet mellan olika
delar av en sidaoch mellan olika sidor bor varaliten samt att kontrasten
mellan text och bakgrund bor vara konstant och sa hdg som mgjligt. Det
ges aven réd om linjernas grovlek och tecknens storlek. Motsvarande
krav kan tillampas vid skanning.

Dokumentmal lar

Anvéndning av dokumentmallar med fasta positioner for handlingens
beteckning ar ett bra sitt att tillgodose behovet av siker identifiering %,
Standardiserade sidhuvuden med positioner fér datum, diarienummer,
sidnummer och totala antalet sidor identifierar ett 16st papper. Darmed
minskar behovet av att hdlla samman handlingarna med hjalp av héft-
klamrar.

Inbindning

Om man kan antaatt handlingarnakommer att bindas maste placeringen
av informationen anpassas sa att |&sning och kopiering inte férsvaras .
Det kan vara nodvindigt med en marginal pa ca 5 cm mot infastnings-
kanten.

20. Se5kap. 4 § RA-FS2006:1

21. SS-ISO 10196, utgdva 1 (1991) Mikrografi — Rekommendationer for framstdllning av
originaldokument (forlagor). Upphavd 2007

22. Se5kap. 5 § RA-FS2006:1

23. Se5kap. 4 § RA-FS2006:1
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6

HANTERING OCH FORVARING

Mdjligheten att bevara handlingar & beroende av hur de hanteras och
forvaras. Allakrav somrelaterar till besténdighet forutsétter att handling-
arnaskyddas mot skadligafaktorer i omgivningen, t.ex. fukt, vérme, ljus,
luftféroreningar eller mikrobiologiska angrepp #. Handlingarna far inte
heller utséttas fér en ovarsam hantering.

6.1 VARSAM HANTERING

Stryka under och Gver

Man far inte stryka under, stryka 6ver eller gora andra markeringar i en
handling om det inte &r sdatt markeringen &r en behtrig atgard. Naturligt-
vis far man goratjansteanteckningar, rétta forbiseendefel, gora sidnum-
rering eller mérkahandlingar med diarienummer eller annan beteckning,
som dr viktigt for att identifiera och hélla samman handlingarna %, Detta
ska goras med skrivmedel som uppfyller kraven pa bestandighet.

Overstrykningspennor far inteanvandas. En 6verstrykningi fargkan stora
kopiering, skanning och mikrofilmning. Fiargen kan dessutom innehalla
skadliga @mnen som inverkar negativt pa handlingens bestandighet.

Noteringsblad

Flyttbara, sjadlvhaftande noteringsblad
somféaster |&tt vid papperet ochsomtill en
boérjan &r enklaatt ta bort, kan med tiden
skada handlingarna (se bilden hér intill).
De far anvindas under handldaggningen
men ska placeras pa ytor dar det inte
finns nadgon information #*. De ska tas
bort senast i samband med att ett &rende
eller annat arbete avslutas. Om det finns
information pa noteringsbladet som till-
hor drendet maste denna foras over till
[ampligt material, t.ex. genom kopiering
pa papper i en kopiator.

24. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om planering, utférande och drift av
arkiviokaler, RA-FS1994:6, andrad RA-FS1997:3

25. Se6 kap. 1 8 RA-FS2006: 1

26. Se6 kap. 2 § RA-FS2006:1
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6.2 FORVARINGSMEDEL FOR KORTARE TIDS
FORVARING

Tillfdlligt kan handlingar forvaras i pdrmar, hingmappar, plastfickor
eller plastmappar. S&dana forvaringsmedel & dock inte lampade for
langre tids forvaring 7. Oavsett vilket forvaringsmedel som véljs far
det naturligtvis inte finnas vassa kanter eller metallféremal som kan

skada handlingarna

Péarmar och hangmappar

Parmar skaintefyllas sa att de & svara att sténga. Nar trycket pa hand-
lingarna blir hogt okar risken for att skriften fastnar pa intilliggande
papper. Aven vid forvaring i hangmappar kan handlingarna utsattas
for stort tryck. Mangden handlingar maste anpassas till mappens rygg-
bredd. Det framgar i allmédnhet av bigningen hur stor bunt handlingar
mappen & avsedd fér. Om mappen blir dverfylld riskerar handlingarna
dessutom att deformeras.

Om registerblad anvands bér dessa vara av papper eller kartong som
uppfyller kraven i standarden SS-ISO 9706. Om de &r av annat material
ska de avlagsnas eller bytas ut nér handlingarna placerasi arkivbox.

Plastfickor och plastmappar

Fickor, mappar och registerblad av plast kan anvandasfoér forvaring un-
der kortare tid. Den yta som &r vind mot handlingarna bor vara matterad
sa att det skapas en luftspalt mellan plasten och handlingarna. Det man
vill undvika &r att skriften pressas mot plasten sa hart att den fastnar.

Lampligamaterial ar polyester (PET, PETP), polypropen (PP) och po-
lyeten (PE). Ett vanligt forekommande material 1 plastfickor ar poly-
vinylklorid (PVC). Sadana fickor ska inte anvdndas da de innehaller
mjukgorare som l6ser upp skriften.

6.3 SKADLIGA FOREMAL

Det finns manga hjdlpmedel som anvédnds under handldggningstiden
for att hdllasamman handlingar. Nagra av dessa far anvandastillfaligt
men skatas bort innan man placerar handlingarnai forvaringsmedel f6r
|angtidsforvaring .

27. Se6kap. 3 8§ RA-FS2006:1
28. Se6 kap. 4-5 88 RA-FS2006:1
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Haftklamrar

I en god arkivhantering ingar att handlingarna inte héftas ihop med hift-
klamrar. De kan ge upphov till bade kemiska och fysiska skador pa hand-
lingarna. Haftklamrarna korroderar och inverkar negativt pa papperets
bestdndighet. De dr dessutom vassa och kan fastna i andra papper och riva
sonder dem. Héaftklamrar ska endast anvandas om handlingarna annars
riskerar att skingras. Nedanstaende bild visar rostangrepp fororsakade
av haftklamrar.

Andra skadliga foremal

Exempel pa andra skadliga forema som anvands for att halla samman
handlingar dr gem, spikar, nitar, skruvar och bindare (gafflar) av plast el-
ler metall. Sdana hjdpmedel far anvandastillfaligt men hor inte hem-
ma i arkivet. De bor tas bort redan i samband med att ett drende eller
annat arbete avdl utas. For att halla samman handlingarna kan aktomslag
anvandas.

Handlingar somriskerar att skada och skadas

Det kan forekomma manga udda féremal som bilagor till ett d&rende. Om
nagot foremdl riskerar att skadahandlingarnaskadet avl &gsnas, och even-
tuellt forvaras separat.

Om det &r uppenbart att en handling som kommit in till myndigheten ar
framstélld med oléamplig materiel ska den kopieras och kopian foérvaras
tillsammans med 6vriga handlingar. Den ursprungliga handlingen ska
forvaras separat. Méarkning och registrering maste goras sa att samban-
den mellan handlingarna framggar.
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6.4 KOPIERING

Vid kopiering utsétts handlingarnafor slitage. Vid aterkommande kopie-
ring av samma handling bor darfor ett sérskilt exemplar framstéllas som
kan anvandas som forlaga vid fortsatt kopiering #°. Det édr hanteringen
som skadar handlingarna. Det finns inga beldgg for att ljuset fran kopia-
torn gor att papperet adras.

Automatisk dokumentmatning bor undvikas for handlingar som ska be-
varas da behandlingen i kopiatorn kan vara ganska ovarsam. Sarskilt
tunna och skadade papper riskerar att fastna vid passagen genom doku-
mentmataren. Redan sma skador som marken efter héftklamrar kan or-
saka matningsproblem. Automatisk dokumentmatning bor i synnerhet
inte anvandas vid kopiering av ddre handlingar.

Vid kopiering av inbundna handlingar bor man anvanda en kopiator som
ar avsedd for kopiering av bdcker, dar bandet inte behdver 6ppnas helt.
Skador kan uppsta pa ett bands bindning om detta med kraft pressas mot
glaset pa en vanlig kopiator. Dessutom kan man fa en kopia dir atergiv-
ningen narmast infastningen ar dalig, speciellt om marginalen & smal.

6.5 VIKNING OCH RULLNING

Vikning eller rullning ska undvikas eftersom det leder till flera typer av
skador pahandlingarna®. Vid vikning kan skriften skadas. Det giiller séir-
skilt for skrift framstélld i kopiatorer, laserskrivare och liknande. Dess-
utom kan papperet forsvagas langs vikningen. Vid rullning kan papperet
deformeras vilket pa sikt kan orsaka bristningar i papperet.

Om en handling redan &r vikt eller rullad nér den kommer in till myn-
digheten far den forvaras s i fortséttningen, under forutséattning att den
inte kommer att anvandas ofta

Handlingar som kan komma att anvéndas mer &n vid enstaka tillfallen bor
planas ut och forvaras plant i fortsattningen. Sarskilt vikta handlingar ris-
kerar att ta skada vid aterkommande vikning. Varje gang uppkommer nya
brott i papperet och defekter pd skriften. Man ska inte heller motrulla en
ihoprullad handling for att fa den plan. Detta kan ge upphov till nya skador
pa handlingen.

29. Se 6 kap. 6 8 RA-FS2006:1
30. Se6 kap. 7-9 88 RA-FS2006:1
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Handlingar av ohanterligt format, dvs. storre an A0, far rullas for att under-
latta transport. Handlingarna ska rullas pa utsidan av en rulle med diameter
om minst 150 mm. Rullen ska skjuta utanfor handlingen efter rullning.

6.6 UTANFOR MYNDIGHETEN

Vid utlan for tjansteandamal, tjansteforrattning eller annan tillfallig forva-
ring utanfor myndigheten ska handlingarna hanteras och forvaras sa att de
inte skadas eller riskerar att utsattas for tillgrepp och obehorig atkomst 3.
Om det ar mojligt, med hénsyn till handlingarnas format, mangd och fy-
siska skick, bér man framstalla kopior som anvénds istallet for ursprungs-
handlingarna.

Om handlingarna medtas vid tjansteforattning bor de placeras i en mapp el-
ler annat forvaringsmedel som skyddar dem mot smuts och vata och som
ger ett stod sa att de inte viks eller skrynklas.

6.7 TRANSPORTER

Myndigheten ansvarar for att handlingar transporteras pa ett sakert satt. All-
méanna godstransporter ger inte tillrackligt skydd mot omild hantering och
obehorig atkomst. For att forsakra sig om en korrekt transport ska man i for-
vag inga avtal med en speditér som kan garantera en séker hantering.

Transporter betyder alltid risker for handlingarna, bade nar det galler till-
grepp och olamplig forvaring. Handlingar som forvaras i mappar, parmar
eller arkivboxar maste ges ett yttre skydd under transporten. Handlingarna
maste skyddas mot smuts, stétar, fukt och annan paverkan. Om handling-
arna ar obevakade nagon gang under transporten ska de forvaras i ett last
utrymme %,

6.8 SKYDDAD MILJO

Sa snart som mdjligt i hanteringen ska handlingarna flyttas till en arkiv-
lokal som ger handlingarna skydd mot skador, tillgrepp och obehorig at-
komst ®, Det far inte forekomma annan verksamhet i arkivlokalen 4n den
som hor ihop med forvaring och vard av handlingarna. Arkivet far inte
heller anvéndas for forvaring av material som kan skada handlingarna.

31. Se6 kap. 10 8 RA-FS2006:1
32. Se6 kap. 11 § RA-FS2006:1
33. Se6 kap. 12 8 RA-FS2006.1
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FORVARINGSMEDEL FOR
LANGTIDSFORVARING

Handlingar ska forvaras i forvaringsmedel som skyddar handlingarna.
Forvaringsmedlen ska vara tillverkade av material som inte paverkar
handlingarna negativt. De fér inte heller vara utformade sa att de ger
upphov till mekaniska skador.

Avsikten &r att samma forvaringsmedel ska kunna anvandas under 1ang
tid, frdn handldggning till langtidsforvaring. Det yttre skyddet ska vara
sastabilt att handlingarnakan lanas ut, hanteras och transporteras som en
enhet. Forvaringsmedel som far anvandas vid langtidsforvaring &r bl.a.
aktomdlag, arkivboxar och ritningsportfoljer.

7.1 AKTOMSLAG

Aktomslaget ska halla samman, avskilja och skydda handlingar . Det
ska uppfyllakraven i standarden SS 62 81 07 som avser papperets sam-
mansattning, mekaniska styrka, ytvikt och farg samt aktomslagets ut-
formning *.

Aktomslag ska enligt standarden vara aldringsbestandiga eller arkivbe-
standiga®. Y tvikten skavaraminst 100. Aktomslag av papper €eller papp
som & tjockare &n 0,25 mm skavara bigat.

/N
/N

N
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Aktomslaget ska omsluta handlingarna. Ett vikt A3-ark racker inte for
att omsluta en bunt handlingar i A4-format. Ett ark i A4-format ar 210 x
297 mm. Lampligt format for akter som ar upp till 10-20 mm tjocka &r

34. Se 7 kap. 1 § RA-FS2006:1

35. Svensk standard SS62 81 07, utgava 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pa papper - Arkivboxar och aktomslag av papper €ller papp,
avsnitt 4

36. Det betyder att papper eller papp ska uppfylla kraven pa alkalireserv, pH och
kappatal i SS-EN 1S0 9706, avsnitt 5 eller SS1S0 11108, avsnitt 4
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460/470 x 300 mm. For tjockare akter eller for placering runt flera akter
kan 580/620 x 300 mm varaett |ampligt format. Aktomslag kan vara ut-
format pa annat sétt &an enbart som ett vikt ark.

Standarden avrader fran konstruktioner dar lim anvands. Om lim anda
anvands ska det vara oskadligt bade for handlingar och for aktomslag.

Vita eller fargade aktomslag

De aktomslag som viljs bor vara vita (ofdrgade), men kan forses med fir-
gad logotyp, firgmarkering, eller svartvit grafik samt linjering for mérk-
ning och tjansteanteckningar. Om man anvander tryck pa aktomslaget
ska den yta som avses for skrift |amnas oférgad.

Aktomslag av féargat papper kan ha negativ inverkan pa handlingarnas
mekaniska styrka. Om aktomslaget blir fuktigt kan handlingarna miss-
fargas. Det finns dven andra skél att 6verviga lampligheten med firgade
aktomslag. Det giller fargens betydelse for mojligheten attkopiera, skanna
eller mikrofilma den information som finns pa aktomslaget. Ju starkare
farg pa den del som innehdller information desto samre blir resultatet

7.2 ARKIVBOXAR

Beteckningen arkivkartong anvinds inte langre. Det beror pa att kartong
star for materialet kartong, inte produkten. Arkivboxar tillverkas av papp
eller kartong. Papp kan vara homogen papp eller wellpapp, och har hig
ytvikt. Kartong &r ett styvt papper eller tunn papp.

Arkivboxar ska anvandas for forvaring av pappershandlingar, med un-
dantag for handlingar som binds och handlingar som &r storre &n A3 .
Storre boxar kan bli tunga och otympliga att hantera. Av samma skél bor
boxarnas ryggbredd vara max 80 mm.

Arkivboxar ska uppfylla kraven i standarden SS 62 81 07 *. De krav
som stélls pa arkivboxar avser bl.a materialets sammansattning, smuts-
avvisning och férg samt boxarnas utformning, sammanfogning och me-
kaniska hallfasthet.

Enligt standardenbehtver pappenintevarad dringsbestandigeller arkivbe-
standig i sin helhet *. Standarden forutsétter att handlingarna skyddas av
ett aktomslag. Ett sddant skydd behovs inte om arkivboxen i sin helhet
uppfyller kraven for adringsbestandighet.
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Arkivboxen skaomslutahandlingarnamen far intevarahelt lufttat. Skad-
liga gaser som kan bildas vid pappersnedbrytning ska ha en méjlighet
att |acka ut.

Arkivboxen ska kunna anviandas under mycket lang tid. Darfor krévs att
den ska kunna Gppnas och sténgas pa avsett sitt minst 300 ganger. Fel-
aktig hantering kan gora att boxen gar sonder tidigare.

Om boxen & hopfogad med lim ska det inte avge amnen som kan ska-
da handlingarna eller aktomslagen. Konstruktionen ska vara sadan att
handlingarna inte kommer i kontakt med klamrar och nitar, om sadana
forekommer.

Det ska vara mdjligt att forvara boxen liggande eller staende med kort-
eller langsidan nerét.

37. Se7kap. 28 RA-FS2006:1

38. Svensk standard SS62 81 07, utgava 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
mede! for handlingar pa papper - Arkivboxar och aktomslag av papper eller papp,
avsnitt 5

39. Det betyder att pappen ska uppfylla kraven pa alkalireserv och pH i
SS-EN 150 9706 avsnitt 5 eller SS-1S0 11108, avsnitt 4, men far innehlla lignin
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Sdende eller liggande forvaring

Badaalternativen har for- och nackdel ar. Fran hanteringssynpunkt ar sté&-

endeforvaring att féredradadet &r |&ttare att tafram en staende box fran
hyllan. En férdel vid liggande forvaring ar att papperen inte kan sjunka
ner i boxen och deformeras. Nackdelen &r att man vid framtagning av en
box kan behova lyfta bort de boxar som ligger ovanpa.

Vid staende forvaring maste arkivboxen vara fylld sa att handlingarna
inte kan sjunka ner i boxen. Den far dock inte vara sa full att boxen de-
formeras. En box som inte &r helt fylld kan fyllas upp med makulatur
av adringsbestandigt papper. Ett annat alternativ &r att anvanda en drag-
bandskapsel som ger stadga at handlingarna. Se avsnitt 7.6.

7.3 RITNINGSPORTFOLJER

Handlingar av format stérre &n A3 skaforvaras liggande i ritningsskap,
eller i ritningsportfolj som placerasi ritningsskap eller pahylla®. I bada
fallen ska aktomslag anvandas. Aktomslagen bor vara styvare an de som
normalt anvands for handlingar i format A4. Storre handlingar skyddas
bast genom forvaring i ritningsportfolj med styv papp som botten. An-
talet aktomslag och ritningsportfoljer i varje ladaeller pavarje hyllafar
intevarasastort att handlingarnariskerar att skadas vid framtagning och
aterplacering.

Ritningsportfoljer skauppfylladelar av kraveni standard SS 62 81 07 4.
En ritningsportfdlj ska tillsammans med aktomslaget skydda handling-
arna mot mekanisk paverkan, damm, smuts, ljus m.m. Dérutover ska en
ritningsportfdlj kunna 6ppnas helt (180°), Gppnas och stingas pa avsett
sétt minst 300 ganger, och vara konstruerad for liggande forvaring.

7.4 RULLAR

Handlingar som &r rullade nér de kommer in till myndigheten far férva-
ras rullade &ven i fortsdttningen. Handlingarna skarullas pa rullen, inte
rullas ihop och férvarasi rullen. Rullen ska uppfylla delar av kraven i
standarden SS 62 81 07 “2. Rullens diameter ska vara minst 150 mm for

40. Se7 kap. 3 8 RA-FS2006:1 och 4 kap. 10-11 88 RA-FS2006:4

41. Svensk standard SS62 81 07, utgava 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pa papper - Arkivboxar och aktomslag av papper €ller papp,
avsnitt 5, punkterna 5.1, 5.2.2 och 5.3

42. Svensk standard SS62 81 07, utgava 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pa papper - Arkivboxar och aktomslag av papper €ller papp,
avsnitt 5, punkt 5.1 med undantag fér Cobbtal, samt punkterna 5.2.2 och 5.3
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att inte deformationen vid rullningen och den efterfoljande forvaringen
ska bli fér omfattande.

Ett aktomslag skarullasrunt rulleninnan handlingen, med informationen
vand indt, rullas pa. Ett yttre aktomslag rullas sedan runt handlingarna.
Om rullen &r tillverkad av material som uppfyller kraven for ddrings-
besténdighet behdver man inte ha ett inre aktomslag. Handlingarna och
det yttre aktomsl aget ska hallas pa plats med bomullsband. Gummiband
eller tejp far inte anvandas .

7.5 BINDNING

Handlingar ska bindas i den omfattning som krévs med hansyn till
handlingarnas anvandning och sékerhet 4. Tidigare anvandes bindning
for diarier, liggare och andra handlingar som utsattes for stort dlitage.
Under senare artiondena har arkivbildningen férandrats och handlingar
som tidigare bands ingar ofta i myndigheternas IT-system. Bindning an-
vands numera framst for handlingar som har betydelse for réttskipning
och réttssdkerhet. Bindning ska ske enligt metoder som angesi Riksar-
Kivets regler .

En enkel och mindre kostsam metod for att hdlla samman handlingar ar
att anvanda dragbandskapslar eller hdlforstarkare (se nedan). Handling-

arnamaste da skyddas genom placering i arkivbox. Metoden ger intelika
bra skydd mot skingring som bindning.

N
_ JF==C]

=

N——

43. S 7 kap. 4 § RA-FS2006:1 och 4 kap. 12-13 88 RA-FS2006:4

44. Se7kap. 58 RA-FS2006:1

45. Se4 kap. 14-14 a 88 RA-FS 2006:4 samt Svensk standard SS66 70 05, utgava
1 (1997), Dokumentation - Bindning av bdcker, periodika och andra pappers-
handlingar for arkiv och bibliotek, avsnitt 5
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7.6 DRAGBANDSKAPSLAR OCH HALFORSTARKARE

Sadana anordningar ska uppfylla kraven for adringsbestandighet med
avseende pa pH, alkalireserv och kappatal. De band som anvinds ska
varaav bomull eller linne “.

7.7 MARKNING
Méarkningens innehall
Mérkning av forvaringsmedel ska ske i den omfattning som kravs for
att handlingarna ska kunna identifieras. Mérkningen kan t.ex. innehélla

myndighetens namn och en unik beteckning som & knuten till arkivre-
dovisningen.

Aktomslag

Markning av aktomslag kan goras direkt pa aktomslaget 7. Aktomslagen
kan aven forses med fortryckta uppgifter for att markera vilka uppgifter
som bor fyllas i. Vid fortryckning kan man vélja en grafisk utformning
som gor det 1&tt att skilja mellan olika slag av handlingar. Skriften bor
placeras paen ofargad yta.

Om man anvander etiketter ska de fastas med |[ampligt lim (se nedan).
Savhaftande etiketter far inte anvandas pa aktomslag, da mjukgorare i
h&ftdmnet kan migrera och forstéra handlingarna.

Vid stampling av aktomslag far stampeln inte lamnaifran sig sd mycket
farg att den férgar av sig eller trénger igenom aktomsl aget.

Arkivboxar

Arkivboxar kan méarkasgenom direkt paskrift eller med hjdp av etiketter,
antingen etiketter som limmaseller g é@vhaftande etiketter . Etiketterna
skaantingen varamindre an arkivboxens ryggbredd eller stérre 8n rygg-
bredden, s att de kan fastas runt arkivboxen 2-3 cm in pa vardera sidan.
For band géller sasmma krav vid etikettering som for arkivboxar.

Ritningsportfoljer
Aven ritningsportfoljer far mérkas genom direkt paskrift eller etiket-
tering. §jalvhaftande etiketter far endast anvandas om portfoljen & av
papp €eller kartong. Om den bestér av tunnare papper kan haftamnet ska-
da handlingarna.

46. Se 4 kap. allmanna rad, RA-FS 2006:4
47. Se 7 kap. 6 8 RA-FS 2006:1
48. Se 7 kap. 7 8 RA-FS 2006:1
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Etiketter som limmas

Det papper som anvénds till etiketter som limmas ska vara arkivbestéan-
digt eller ddringsbestandigt . Limmet skavaraav EVA-typ (etylvinyl-
acetat).

Salvhaftande etiketter

Nagra bestdndiga, sjalvhéftande etiketter finns inte. De tekniska kraven
%0 har darfor formulerats for att utesluta de etiketter som har mindre till-
fredsstéllande vidhaftningsformaga. De krav som stélls dr att papperet
skavara arkivbestandigt eller dldringsbestandigt, att haftamnet skavara
av akrylat och att vidhaftningen till underlaget ska uppfyllaangivnami-
nimikrav.

Etiketten faster battre om underlaget & dammfritt och om etiketter och
underlag haller rumstemperatur. For att fa god kontakt mellan etikettens
haftamne och underlaget bor etiketten séttas fast under hart tryck. Sér-
skilt viktigt dr detta om boxen eller portf6ljen har en ojimn yta. Ju slé-
tare underlag desto béttre faster etiketten.

Da etiketterna inte kommer att sitta kvar for all framtid rekommenderas
ytterligare markning av forvaringsmedien. S&dan méarkning kan ske i
form av handskrift utanpa forvaringsmedlet, eller genom att en kopia av
etiketten placeras inuti arkivboxen eller portfoljen L.

49. Se4 kap. 15 § RA-FS 2006:4
50. Se 4 kap. 16 § RA-FS 2006:4, och bilaga 3
51. Se7 kap. 7 § RA-FS2006:1
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VARD

8.1 KONTROLL

Handlingarnas och forvaringsmedlens fysiska skick ska kontrolleras re-
gelbundet *2. Om handlingarna férvarasi lampliga férvaringsmedel och
hanteraskorrekt vid anvandning skapasforutsattningar for att de skakun-
na bevaras lidnge. De flesta skador som uppstar beror antingen pa olamp-
lig hantering eller pa of rutsedda héndel ser.

Handlingarnaskaforvarasi en miljo dar luftenstemperatur, fukt och ren-
het & anpassad till handlingarnas2. Arkivlokal en och angransande utrym-
men ska kontrollerasregelbundet. Efter att en arkivlokal har tagitsi bruk
finns det risk for att intilliggande utrymmen tas i ansprak for verksamhe-
ter och installationer som kan paverka handlingarnas skydd.

Skador som uppticks ska dokumenteras liksom eventuella atgérder. Det
dr viktigt att uppgifter om handlingarnas skick finns tillgéngliga sa att
man kan avgoraom skadornaforvarras. Fragor man bor stéllasig &r t.ex.
om skadorna pa vissa handlingar 6kar, om skadorna sprider sig till an-
dra handlingar, vad skadorna beror pa samt om man kan férhindra att de
spridseller forvarras. Om skadornaér allvarligaeller omfattande skaman
ta kontakt med arkivmyndigheten for att radgora om lampliga atgarder.

8.2 ATGARDER

Skador

Skador kan uppkommabade pahandlingar och férvaringsmedel. Omfér-
varingsmedlen inte langre fyller sin funktion att skydda och halla sam-
man handlingarna ska de bytas ut . Lagning av skador pa bindning ska
utforas av kompetent personal paett professionellt sétt. Om man inte har
tillgang till sddan kompetens bor man ta kontakt med arkivmyndigheten
for diskussion om lampliga atgérder.

En handling som har skadats sa att information kan ga forlorad ska lag-
gasi ett separat aktomslag. For att sékrainformationen bor man kopiera
handlingen och forvara kopian tillsammans med handlingen. Vid fortsatt
bruk anvénds kopian.

52. Se8kap. 1 8 RA-FS2006: 1
53. Se Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om planering, utférande och drift
av arkiviokaler, RA-FS1994:6, andrad RA-FS 1997:3
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Tejp far inte anvandas vid lagning da haftamnet orsakar skador pa hand-
lingen. Inte ens tillfalliga lagningar far utfGras med tejp.

Sitage

Om handlingar har forsattsi daligt skick genom dlitage ska man ta kon-
takt med arkivmyndigheten som fattar beslut om atgarder efter samrad
med myndigheten 5. Atgarden kan vara kopiering eller konvertering till
annan databérare.

Sirskilda handel ser

Arkivlokalen och utrymmen i ndrheten av arkivlokalen ska utformas for
att minimera risken for skador pa grund av vattenlécka, brand, skadliga
amnen, skadedjur, sabotage och annat som kan skada handlingarna. Om
nagot andaintréffar skadet anmélastill arkivmyndigheten som fattar be-
slut om atgarder .

Anmadlan till arkivmyndigheten ska goras sa snart som majligt da vis-
sa skador kraver omedelbara atgarder. Om handlingarna har utsatts for
fuktskador i samband med Gversvamning méste de saneras. Aven skadlig
upphettning i samband med brand kan kréava snabba dtgarder.

54. Se8kap. 2-3 8§ RA-FS2006:1
55. Se8kap. 5 8 RA-FS2006: 1
56. Se8kap. 6 8 RA-FS2006: 1
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OVERLAMNANDE

Varjemyndighet ansvarar for sitt arkiv till dessatt handlingarnahar Gver-
lamnats tillen arkivmyndighet. D4 Gvergar hela ansvaret till arkivmyndig-
heten. I samband med 6verlamnandet ska den 6verlimnande myndigheten
traffa en Gverenskommel se med arkivmyndigheten om erséttning for att
bevara, varda och tillhandhalla handlingarna. Myndigheten stér aven for
sadana kostnader som uppkommer i samband med Gverlamnandet 5.

Det arkivmaterial som Overlimnas ska vara i god ordning och material
och arkivredovisning ska stamma 6verens. Gallring ska ha verkstallts
av handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Dokumentation som
gdller skador och eventuella &garder som vidtagits ska medfolja arki-
vet. Om materialet & i daligt skick kan det ledatill sérskilda kostnader
for 6verlamnande myndighet.

Arkivmyndigheten ska kontaktas i god tid infor ett Gverlamnande sa att
arkivmyndigheten kan inspektera de handlingar som ska dverlamnas och
planera for mottagning av handlingarna.

57. S 4, 9 och 11 88 arkivlagen, samt 17 § arkivférordningen (1991:446)

58. Se 3 kap. 1-3 88 RA-FS2006:4

59. Bindning upphandlas mot |leveranttrsforsdkran. Detsamma géller lim, plastmappar
och plastfickor.
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10

INKOP AV PRODUKTER

10.1 PRODUKTER SOM UPPFYLLER RIKSARKIVETS
KRAV

Vidinkdp av arkivbestandigt papper, a dringsbestandigt papper, skrivme-
del for papper, aktomslag, arkivboxar, ritningsportfdljer, rullar och §&lv-
héftande etiketter ska man vélja materiel som uppfyller kraven i Riks-
arkivets foreskrifter %8 Man kan antingen vilja certifierade produkter,
eller produkter for vilka leverantoren l&mnar en forsdkran om Gverens-
stdmmel se med de foreskrivna kraven (leverantorsforsakran) =.

Vid avrop mot ramavtal méste man kontrollera att produkten &r certifie-
rad eller begéra en leverantorsforsakran.

Om ett certifieringsorgan som dr ackrediterat for certifiering 1 enlighet
med Riksarkivets foreskrifter publicerar en forteckning Gver certifiera-
de produkter behdver man enbart kontrollera att produkten & upptagen i
forteckningen ®. Vajer man att upphandla materiel mot leverantorsfor-
sakran maste man begéra en forsakran for varje produkt.

Vid upphandling mot leverantorsforsakran ar det myndigheten sjalv
som har ansvaret for att kontrollera att leverantorsforsakran innehdl ler
alaforeskrivna uppgifter. Myndigheten kan begéra att fatadel av prov-
ningsrapport och beskrivning av leverantdrens ansvar och egenkontroll.
Provningsrapporten far inte vara dldre an tva ar. Leverantorsforsakran
ska finnas tillgidnglig vid arkivmyndighetens inspektioner.

Myndighetens inkdpare har en central roll vid anskaffning av forbruk-
ningsmaterial som papper, toner till kopiatorer och skrivare, kulpennor
m.m. Det &r myndighetens ansvar att inkdparen kénner till och tillimpar
Riksarkivets krav for olika produkter.

10.2 CERTIFIERING

Certifiering och certifikat

Certifiering innebdr att en oberoende tredje part har prévat och funnit att
en produkt uppfyller Riksarkivets krav. Certifiering av arkivmateriel far
utforas av certifieringsorgan som har ackrediterats for certifiering enligt

60. En forteckning publiceras av SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut. SP ar det
enda organ som har ackrediterats av SWEDAC for provning och kontroll av
skrivmateriel, nér dessa kommentarer skrivs
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Riksarkivets foreskrifter. Ackreditering utfardas av SWEDAC eller mot-
svarande organ i annat land ©.

I certifieringsprocessen ingar att certifieringsorganet och tillverkaren/
leverantdren av produkten kommer Gverens om ett forfarande som s&
kerstéller kvaliteten hos levererade produkter. I detta ingar typprovning,
overvakande kontroll och leverantorens egenkontroll 2.

Certifieringsorganet utféardar ett certifikat som anger produktens beteck-
ning, eventuella tillbehor och certifikatets omfattning och begrinsningar.
Certifikatet ska hinvisa till de foreskrifter som ligger till grund for cer-
tifieringen, 1 detta fall till Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav och
certifiering. Att tillverkaren dr ISO 9000-certifierad betyder inte att pro-
dukterna ir certifierade. ISO 9000 avser certifiering av ledningssystem,
inte produkter. I bilaga 2 finns en beskrivning av hur certifierade pro-
dukter kan mérkas.

Forteckning over certifierad skrivmateriel

Forteckning over certifierad skrivmateriel finns tillgédnglig pa webbplatsen
for SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut, www.sp.se. Forteckningen
upptar skrivmateriel med giltiga certifikat. Kopiatorer och skrivare far
anvindas dven efter det att certifikatet upphort att géilla under forutsétt-
ning att tonern & densamma och att utrustningens underhall skots. Fré
gor om utgangna certifikat besvaras av SP.

Beteckningen svenskt arkiv

Bestammel ser om beteckningen svenskt arkiv finns i lagen om skydd for
beteckningen svenskt arkiv . Den som felaktigt anviander beteckningen
kan enligt lagen domasttill béter om inte gérningen &r belagd med straff
| brottsbalken.

10.3 LEVERANTORSFORSAKRAN

Nar myndigheten koper in produkter som omfattas av kraveni Riksarki-
vets foreskrifter och som inte &r certifierade, ska en leverantorsforsakran
begéras *. Till grund for forsikran ska finnas en provningsrapport och
en beskrivning av rutiner m.m. hos leverantdren. Dessa ska finnas till-
gangliga och kunna uppvisas pa begéran. Exempel pa utformning av le-
verantorsforsidkran finns i bilaga 1.

61. Se3kap. 4-6 88 RA-FS2006:4

62. Riksarkivets foreskrifter hanvisar till SPCR 004 for detaljer om hur kontroll m.m.
ska utformas. Se SPCR 004 Certifieringsforeskrifter for Arkivmateriel, 2006, SP
Sveriges Tekniska Forskningsinstitut

63. Lag om skydd for beteckningen svenskt arkiv (1990: 783)
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11

TEKNISKA KRAV - BAKGRUND

11.1 STANDARDISERING

Riksarkivet har under mangaar arbetat aktivt med internationell standar-
disering pa arkivomradet och bidragit till att det nu finns ett antal stan-
darder med krav pa materiel som anvéands for att lagra information pa

papper.

Standarder kan varaav olikatyper, t.ex. en beskrivning av en provnings-
metod fOr att utvérdera en viss egenskap, en klassificering av produkter,
eller en kravspecifikation knuten till viss anvdndning av en produkt.

En standard &r i sig inte tvingande men nar en foreskrivande myndighet
beslutar att standarden ska galla som krav far den en réttdig stallning.
Riksarkivets ambition &r att harmonisera egna krav med internationella
standarder och att ikraftsétta dem som bindande regler i Riksarkivetsfo-
reskrifter.

Pa nationell niva har arbetet drivits via SIS, Swedish Standards Institute,
som &r det svenska organet for samarbetet inom ISO, International Orga-
nization for Standardization. SIS arbetar aktivt bade inom ISO och CEN,
European Committee for Standardization.

Vid arbetet pa en ny standard forstker man engagera olika intressenter,
tillverkare, anvandare, myndigheter och experter fran olika omraden.
Manga kommittéer och arbetsgrupper bestar dock enbart av represen-
tanter for tillverkare.

Det kan ta lang tid fran det att ett forslag till standard 14dggs fram tills en
fardig standard foreligger. Forslag utarbetas och diskuterasi den arbets-
grupp som fatt till uppgift att ta fram standarden. Forslaget sandstill de
medlemmar inom standardi seringsorgani sationen som anmaélt sitt intres-
se. Vid internationel| standardisering & det deltagarl&ndernas standardi-
seringsorgan som antingen stoder eller avvisar forslaget. Forslaget antas
om tillrackligt manga accepterar det.

Standardi seringsorgan kan aven publiceratekniskarapporter och rekom-
mendationer.

64. Se3 kap. 1-2 88 och 11-22 88§ RA-FS 2006:4 och Svensk standard SS-EN |SO/IEC
17050-1:2005, utgava 1, Beddmning av verensstammelse - Leverantor sforsakran
om dverensstammelse - Del 1 Allménna krav (1SO/IEC 17050-1:2004), med undan-
tag for avsnitt 6-7, och Svensk standard SS-EN |SO/IEC 17050-1: 2005, utgéva 1,
Bedtmning av dverensstammelse - Leverantér sfor sékran om éverensstammel se -
Del 2 Sédjande dokumentation (1SO/IEC 17050-1: 2004)
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11.2 PAPPER
11.2.1 Historik

Aldre tillverkning

Papperets bestindighet har varierat genom tiderna. I Riksarkivet finns
papper som framstallts sa langt tillbaka som under tidig medeltid och
som fortfarande &r i gott skick, medan storre delen av det papper som
tillverkades under 1800-talets senare del &r s sprott att det kan varasvar-
hanterligt.

Utvecklingen av papperstillverkningen har varit starkt knutentill tillgang
och efterfrégan. Storre efterfragan leddetill férandringar i tillverknings-
processen. Detta medforde steg for steg en forsdmrad papperskvalitet.
Tidigare var den huvudsakligaravaran lump, till storstadelen baserad pa
lin. For att tillgodose papperstillverkningens behov av lininforde manga
|ander under 1600-tal et restriktioner for ateranvandning av linprodukter
for annat dandamal. I England fick t.ex. endast bomull anvindas till lik-

svepning.

Maskinell tillverkning leddetill att papper kundetillverkasi storamang-
der. Bristen paravaror accentuerades och man prévade mangaolika ma-
terial. PA 1840-talet larde man sig att tillverka papper av skogsravara,
vilket visade sig innebéra en dramatisk kvalitetsforsdmring. I princip
anvindes nedslipade avbarkade tridstockar som fibermaterial. Papper
blev en l&ttillganglig produkt men aven | &t forganglig. Redan i slutet pa
1800-talet observerades att det nytillverkade papperet hade samre hall-
barhet &n det dldre.

For att underl&tta maskintillverkning av papper infordes hartsimning.
Denna limning resulterade i ett surt papper. Papperets surhet orsakade
tillsammans med lignininnehallet att papperet bréts ned.

Foreskrifter och standarder

Det kom att dr6ja en tid innan atgéirder vidtogs i form av foreskrifter och
standarder. De forsta svenska kraven pa papper for myndigheternas be-
hov kom i normal pappersférordningen 1907. Papper av de hogsta klas-
serna skulle tillverkas av lump. Légre klasser fick innehélla en bland-
ning av kemisk massa (tillverkad av ved) och lump eller enbart kemisk
massa. Nagot krav pa att papperet inte fick vara surlimmat ® fannsintei
normal pappersforordningen ochinférdesinte heller nér dennaersattesav

65. Limning inom pappersindustrin innebar att limtillférs antingen till méalden eller
till ytan av papperet
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skrivmaterielkungorelsen 1964. Det var forst 1991 som krav pa neutral-
l[imning inférdesi Riksarkivets foreskrifter.

Surlimning och neutrallimning

Surlimmat papper tillverkas genom en process som innehdller surakom-
ponenter, harts och alun. Man far ett papper som &r surt. Syraaccelererar
nedbrytningen av papper. Genom nedbrytningen bildas nya syragrupper
och papperet blir surare med tiden, vilket 6kar nedbrytningen &nnu mer.
Ju ldgre pH, desto snabbare blir nedbrytningen.

Neutrallimmat papper somuppfyller kravenfor al dringsbestandigt papper
enligt ISO 9706 ska vara tillverkat genom en process som inte innehal-
ler sura komponenter och dessutom tillsétts ett basiskt fyllmedel, oftast
kal ciumkarbonat. Syrafran omgivningen och syrasom bildasi papperet
neutraliseras av kalciumkarbonat. Detta motverkar nedbrytning av pap-
peret. Styrkeegenskapernahosett neutrallimmat papper foréndras betyd-
ligt ldngsammare an hos surlimmat papper.

Merparten av dagens neutrallimmade papper innehaller mer an de 2 %
kalciumkarbonat som & standardens minimikrav, manga till och med
over 20 %. Hogre halt gor att papperets bestandighet foérbattras men ar
inte utan problem eftersom papperets styrka blir |1&gre.

11.2.2 Aldringsbestéandigt papper

Standarden for aldringsbestiandigt papper, SS-EN ISO 9706, innehaller
krav pa rivstyrka, alkalireserv, kappatal och pH. Det finns dven andra
egenskaper som kan varaintressantafor anvandaren, t.ex. papperetsytra-
het och opacitet. Inom gruppen aldringsbestandigt papper finns papper
med vitt skilda egenskaper och olika grad av bestandighet.

Rivstyrka
Rivstyrkan & den kraft som fordras s
for att riva papper. Den bestams enligt
standarden ISO 1974. Fyra ark papper
spanns fast i ett instrument med tva
klammor, enfast ochenrdorlig. Ettiniti-
alsnitt skérs genom arken. Denrorliga
klamman bel astasgenom att en pendel
frigors. N&r dendelenav papperet rivs | T -
som inte &r snittad minskar pendelns
rorelse (bild). Inbromsningen &r ett
métt pa papperets rivstyrka

1
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Papperets styrkeegenskaper ir olika 1 olika riktningar. Man brukar defi-
niera tva riktningar, maskin- och tvarriktning. Krav pa minsta rivstyrka
gdller for bada riktningarna var for sig. Rivstyrkan ska vara minst 350
mN for papper med ytvikt 70 eller hogre.

Alkalireserv

Alkalireserv utgors av en substans, t.ex. kalciumkarbonat, som neutra-
liserar den surhet som bildas da papper aldras eller som tillfors pappe-
ret som luftfoéroreningar. Alkalireserven bestims enligt ISO 10716. Pap-
per, delat i mindre bitar, kokasi utspadd saltsyra. Basiska bestandsdel ar
i papperet reagerar med syra. Aterstdende saltsyra bestdms genom titre-
ring med en bas .

Kravet pa akalireserv anges som motsvarande minst 0,4 mol syra per
kilogram. Om kal ciumkarbonat anvénds motsvarar detta minst 2 %.

Kappatal

Kappatalet ar ett matt pa halten av ox-
iderbara @mnen, t.ex. lignin i pappe-
ret. Papperets kappatal ska vara hogst
5. Kappatalet kan inte 6verséttas till
% lignin, men ger en uppfattning om
dess forekomst. Kappatalet bestams
enligt ISO 302. Finfordelat papper far
reageramed oxidationsmedlet kalium-
permanganat i en sur |6sning. Oxider-
baradamneni papperet forbrukar en del
av oxidationsmedlet. Hur mycket som
aterstar bestams genom titrering.

pH

Papper kan vara surt, neutralt eller basiskt. pH-véardet paverkar pappe-
rets egenskaper. Om papperet har pH-vérde 7,0 &r det neutralt. Varden
Over 7,0 innebér att papperet &r basiskt och under detta varde att pappe-
ret ar surt.

Aldringsbestandigt papper & neutrallimmat och ska innehélla en alka-
lireserv. Att papperet & neutrallimmat betyder inte att det har pH-vérde
7,0. Vanligavéarden &r 8,5—-9,5.

66. Titrering anvands vid kemiska analyser dar man vill bestdmma koncentrationen
av ett amne i en 16sning. Amnet f&r reagera med en annan |6sning med kand
koncentration; ofta anvéander man en indikator som andrar farg nér tillrécklig
mangd av 18sningen har tillsatts for att neutralisera &mnet
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pH bestédms enligt ISO 6588-1. Vid pH-bestdmning blotldggs papper i
rumstempererat rent vatten (destillerat eller avjoniserat) en timme. Pap-
peret filtreras bort och pH 1 vattenextraktet bestims med pH-meter. Fore
métningen till sétts ett salt som gor att bestamningen av pH underl&ttas.

11.2.3 Arkivbestandigt papper

Standarden for arkivbestandigt papper, SS-ISO 11108, innehaller samma
krav parivstyrka, alkalireserv, kappatal och pH som for adringsbestan-
digt papper (SS-EN ISO 9706). Dessutom tillkommer krav pa vikstyrka
och fibersammanséttning.

Vikstyrka

Vikstyrka &r ett matt pa hur manga ganger
man kan bojaett papper framochtillbakautan
att det brister. Vikstyrka bestdms enligt ISO
5626. Det finns flera standardiserade utrust-
ningar, men den vanligaste i Sverige ar Ko6-
hler-Molins vikprovare. Papperet viks fram
och tillbaka Over en kant under belastning.
Antalet dubbelvikningar som kan gérastills
det brister & papperets viktal .

Fibersammansattning

Papperet skatill storstadelenvaratillverkatav  ©
fibrer som kommer fran bomull, bomullslin-
ters, hampaoch lin. En mindre andel helblekt kemisk massa far tillsittas
for att fa fram bra bruksegenskaper. Det giller t.ex. styvheten, vilket dr
viktigt vid matning i kopiatorer och skrivare, samt tryckbarheten.

Fibersammansittning bestdms enligt ISO 9184-3 genom infirgning av
fibrer med olika typer av reagens och granskning av preparatet i mikro-
skop.

67. Vid provning i Kéhler-Molins vikprovare spanns en 15 mm bred pappersremsa
fast i lodratt 1age mellan tva klammor. Den undre kiamman &r belastad med
totalt 800 g. Den 6vre kiamman vrider sig fram och tillbaka 156° at varje hall.
Papperet viks 6ver en kant med radien 0,25 mm. Antalet dubbelvikningar som
kan gorastills det brister ar papperets viktal. Vikstyrkan &r logaritmen av
viktalet. Kravet pa vikstyrka &r 2,18, bestamt med Kohler-Molins vikprovare.
Det motsvarar ca 150 dubbelvikningar
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11.3 SKRIVMEDEL

Kraven i standarden for skrivmedel, SS-ISO 11798, avser bl.a. skriftens
|asbarhet och bestandighet.

Papper for framstéllning av provskrift

Skriftens egenskaper beror ocksa pa papperets egenskaper. Standarden
anger generellakrav padet papper som anvands vid utvardering av skrif-
tens bestéandighet, men pekar inte ut ett bestdmt papper.

Grundkravet &r att papperet skavaraarkivbestandigt eller d dringsbestan-
digt. Det dr viktigt att vilja ett eller flera papper som kan representera de
papper som kommer att anvéndas vid framstallning av handlingar.

Optisk tathet

Optisk téthet &r ett méatt pa hur mycket |jus som absorberas av ett fore-
mal. En svart skrift har htg optisk téthet och ett ofdrgat papper har 13g
optisk tathet. Man kan aven anvanda begreppet svéartning, dock inte den-

sitet. Optisk tdthet méts som visuell optisk téthet enligt specifikation i
standarden ISO 5-3.

Utseende

Varje element hos skriften ska vara klart definierat. Firgstyrkan ska vara
jamn. Ingen spridning eller genomslag accepteras. Dessa krav uppfylls
1 de flesta fall med undantag for stimpelfirg, som inte alltid har en bra
kantskarpa. Kravet pa stampelfarg &r att skriften skavaraladig.

Enfargad skrift ska hatillracklig optisk tathet si att den aterges utan pro-
blem vid kopiering, skanning och mikrofilmning. Hog optisk téthet ger
hog kontrast mellan papper och skrift. Skrift med kulpennor i blatt, rott
och gront har 14g optisk tithet. Darfor finns i standarden légre kravnivaer
paoptisk tathet for sadan skrift.

Vatten

Skrift skatdlaforvaring i vatten under ett dygn. Efter det ska den optis-
ka titheten hos enfirgad skrift uppfylla kraven i standarden. Det betyder
att fargtonen far forandras men det skafortfarande ga att se att fargen &r
densamma som fore behandlingen. Flerfargad skrift far andras men till-
|&ten andring & maximerad.

Om skriften 16ser sig i vatten kan den missfirga papperet. Det far kon-
sekvenser vid kopiering. Darfor accepteras bara en svag missfirgning

av papperet.
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Det fér inte uppsté nagra defekter hos skriften vid forvaring i vatten, var-
ken hos skrift som far torka direkt eller skrift som pressas samman med
ett annat papper.

Ljus
Ljus kan paverka skrift negativt. Bestandighet mot ljus ar darfor ett vik-
tigt krav.

Skrift belyses med xenonlampor med ett spektrum som liknar dagsljus
innanfér fonsterglas. Efter belysningen ska den optiska tétheten hos en-
fargad skrift uppfyllakraven i standarden.

Fargtonen far forandras men det ska fortfarande ga att se att fargen ar
samma som fore belysningen. Skrift med kulspetspennor far dock over-
gafran blatt till gront vid provning av bestandighet mot |jus och varme.
Flerfargad skrift far andras men tillaten andring & maximerad.

NGtning

Nér handlingar hanteras utsétts de for dlitage. Skrift somtranger ini pap-
peret, t.ex. black, tél oftaomfattande hantering utan att skadas. Otillréack-
ligt fixerad skrift eller bild fran en kopiator kan ddremot vara mycket
kéndlig for ditage.

Bestéindighet mot n6tning provas med ett milt n6tande material. JAimf6-
relse gors mellan nétningen av den skrift som provas och skrift fram-
stdlld med ett referensbléck pa provet. Vidare finns krav pa utseendet hos
skriften vid mindre omfattande nGtning. Det fér inte vara sa att delar av
skriften lossnar.

Bestandigheten mot ndtning & den mest kritiska egenskapen hos skrift
framstalld med kopiatorer och skrivare. Tonern ska smélta pa ett sddant
sdtt att den faster vid papperets fibrer. Bilderna visar skrift fran tva utrust-
ningar vid 300x forstoring, som ger helt olikaresultat vid provning.

Det hér ar ett tecken pa
papper, som framstallts
med en skrivare dér tonern
inte dr fixerad pd rditt

satt. Tonern har smalt
ihop men inte fast vid
pappersfibrerna. Skrivaren
uppfyller inte kraven pa
bestandighet mot nétning
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Sriftoverforing

Handlingar skainte hafta samman och ingatecken eller delar av tecken
far synas pa intilliggande papper. Ddremot accepteras spar av tecken i
form av sma prickar.

Prov med skrift férvaras mot papper utan skrift under belastning vid 50
°C och 60 % RH under sex dygn innan besiktning.

Den hér tonern &r
riktigt fixerad till
pappersfibrerna.
Skrivaren uppfyller

Varme

Utvérdering av skriftens fargandring gors efter férvaring vid 90 °C och
50 % RH. En viss fargandring hos skriften accepteras men den fér inte
vara sa kraftig att den paverkar mojligheten att kopiera. For enfargad
skrift och for faltfargshilder anger standarden minimikrav for optisk tét-
het och for flerfirgad skrift maximal tillaten &dndring.

Papperets styrka

Papperet kan paverkas av framstallningsprocessen och av skriften i sig.
For pappershandlingar finns krav pad maximal inverkan pa papperets egen-
skaper utvéarderade som vikstyrka och brottarbete.

Naér skriften framstalls genom nagot slag av process som omfattar varme,
stralning eller kemiska medel, paverkas hela papperet. Vikstyrkan hos
papper med skrift far inte reduceras med mer @n 0,1 jamfort med pap-
per utan skrift. Det dr frimst fargkopiatorer och fargskrivare som ger en
nedséttning av vikstyrkan.

For pappershandlingar som framstallsutan ndgon processsominvolverar
viarme, stralning eller kemiska medel, finns enbart krav i form av maxi-
mal @ndring av brottarbete.

Brottarbete bestdms genom att man drar i en provremsatills den brister.
Kraft och tjning registreras och energin som tillfortsfor att pappersrem-
san skabrista beréknas. Brottarbetet hos prov med skrift skainte reduce-
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ras med mer &n 10 % jamfort med prov utan skrift. Om skriften paverkar
papperets styrka brister remsan dér skriften finns.

Bada egenskaperna provas bade for nyframstallt material och material
som adrats vid 90 °C och 50 % RH under 12 dygn.

11.4 FORVARINGSMEDEL

Erfarenheten har visat att egenskaper hosforvaringsmedlen har stor bety-
delsefdr skyddet av handlingar och for handlingarnasbesténdighet. Riks-
arkivet har under flera ar arbetat for att ta fram en standard for aktomslag
och arkivboxar. Denna standard, SS 628107, specificerar ett antal bas-
krav som &r viktigamed hansyn till omgivnings-, teknik- och hanterings-
aspekter och som skatillampas pa cellul osabaserade forvaringsmedel for
pappershandlingar. Standarden anger krav paaktomslag och arkivboxar.
Nér den togs fram baserades kraven pa det enkla hopvikta pappersarket
som aktomslag men standarden kan anvandasfor andrautformningar och
andratyper av forvaringsmedel.

11.4.1 Aktomslag

Aktomslag provas enligt standarden pa samma sétt som aldringsbestan-
digt papper med avseende pa pH, alkalireserv och kappatal och kraven
dr samma. Dessutom bestdms vikstyrka. Om aktomslaget dr fargat be-
stdms den optiska tdtheten. Det undersoks dven om féirgen bloder nir
aktomslaget blir vatt.

Aktomslag med tryck provas inte med avseende pa blodning. Daremot ska

tryckfargen uppfylla de krav som géller generellt for alla skrivmedel.

Mekanisk styrka

Pappersvikstyrkaskavaraminst 1,7 (bestamt enligt Kohler-Molin), vilket
motsvarar viktalet 50. Kravet galler bade i maskin- och tvarriktning.

Om papperet &r tjockare &n 0,25 mm kan man inte bestdmma vikstyr-
kan pa samma satt. Kravet &r i stéllet att tjockare papper ska bigas. Big-
ningen underlattar vikning av papperet och minskar risken for att pap-
persfibrerna bryts.

Optisk tathet

Provning gors pa samma satt som for skrift. Kravet &r att aktomslaget
inte ska ha hogre optisk téthet &n 0,20. Ett ofdrgat papper har normalt
optisk téthet ca 0,05.
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Blodning

Tva ark filterpapper av specificerad typ blotlaggs i rent vatten. Det ena
papperet |&ggs pa ett plant underlag, provet laggs pa det véta arket och
tdacks med det andra arket. For att fa god kontakt mellan prov och filter-
papper placeras en vikt ovanpa. Filterpapperen hangs for att torka och
granskas sedan visuellt. Ingen missfargning accepteras.

Styvhet
Standarden anger inget krav pa aktomsl agets styvhet. Anvandaren avgor
bist sjdlv vad som behovs for det specifika dndamaélet.

11.4.2 Arkivboxar

pH och akalireserv provas pa samma satt som for adringsbestandigt
papper. Sammakrav ska vara uppfyllda. Om materialet i sin helhet ska
uppfylla kraven pa aldringsbestandighet bestims dven kappatalet. Dess-
utom ska materialet inte adsorbera for mycket vatten. Boxen ska vara
mekaniskt stabil och tala att dppnas och sténgas manga ganger.

Fargade boxar far inte blgda. Detta provas pa samma sétt som for aktom-
sag.

Cobb-tal

Cobb-talet, uttryckt i gram, ar den
mangd vatten som tas upp av en kva-
dratmeter papper. Det bestims enligt
standarden SS-EN 20535 genom att
en ring placeras pa papperet. Vatten
paférsinom ringen, och hélls av efter
en visstid. Overskottet av vatten av-
|&gsnasmed ett sugandepapper. Provet
vags fore och efter proceduren.

Mekanisk hallfasthet

Arkivboxen provas tom. Den place-
ras mellan tva paralella skivor som
pressas samman med en hastighet av
10 mm per minut. Den maximala kraf-
ten innan boxen kollapsar registreras.
Kravet ar att arkivboxen skataatryck
av minst 20 kPa. For en arkivbox i
storleken 320 mm x 245 mm motsva-
rar 20 kPa ca 160 kg, som skall vara
jamnt fordelat.
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FORESKRIFTER, STANDARDER

M.M.

SS-EN ISO 9706, utgdva 1
(1998)

Information och dokumentation — Dokument-
papper — Krav for adringsbestandighet

SS-ISO 11108, utgava 1
(1997)

Information och dokumentation — Arkiv-
papper — Krav for adringsbestandighet och
hallbarhet

SS-ISO 11798, utgéva 1
(2000)

Dokumentation — Bestdndighet och héllbarhet
hos skrift pa papper — Krav och provnings-
metoder

SS 62 81 07, utgéva 2
(2004)

Dokumentférvaring — Forvaringsmedel for
handlingar pa papper —Arkivboxar och akt-

omslag av papper eler papp

SS 66 70 05, utgdva 1
(1997)

Dokumentation — Bindning av bocker, perio-
dika och andra pappershandlingar fér arkiv
och bibliotek — Metoder och material

SS-1SO 216, utgava 1 (-91)
ISO 216, utgéva 2 (-07)

Formatserier

RA-FS 1991:1,
andrad RA-FS 1997:4

Riksarkivets foreskrifter och almannarad
om arkiv hos statliga myndigheter

RA-FS 2006:1 Riksarkivets foreskrifter och allmannarad
om handlingar pa papper
RA-FS 2006:4, Riksarkivets foreskrifter och almannarad

andrad RA-FS 2008:1

om tekniska krav och certifiering

RA-FS 1994:6,
andrad RA-FS 1997:3

Riksarkivets foreskrifter och allménnarad
om planering, utférande och drift av arkiv
lokaler

SPCR004: 2006

SPs certifieringsforeskrifter for arkivmateriel

SPs forteckning
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Bilaga 1

L ever antor sfor sakran

N

L everantor

Foremal for forsakran:

Produktens namn OCh tyP: ... e

Specificering (kombination) av produkter som forsédkran avser ......................ooall

RA-FS.....ccoiii . kapitel paragraf ...............
SEANAN ... e
utgdva............. AVSNILE ..o, PUNKE L,
Hanvisning till provningsrapport ...........ococvevieiie i, beteckning ..............

Foljande dokument kan tillstallas Riksarkivet och upphandlande/avropande
myndighet pa begaran och utan dr 6jsmal:

— provningsrapport

—intyg som visar att produkten 6verensstammer med den som anvants vid provningen
— beskrivning av ansvarsférhallanden och rutiner hos leverantoren

Undertecknad for och pa uppdrag av

(namn, funktion) (namnteckning)



Bilaga 2

Mrkning av certifierade produkter

(YYRYY
v/
Certifierad

SVENSKT
ARKIV

Produkter som ir certifierade enligt Riksarkivets foreskrifter far méirkas med
”svenskt arkiv”. Detta géller alla produkter med undantag for sjdlvhiftande eti-
ketter. Arkivbestandigt papper far dessutom ha vattenmérke dar ” svenskt arkiv”
ingdr.

”svenskt arkiv” far finnas i kombination med certifikatets nummer och det ackre-
diterade certifieringsorganets mérke.

Certifikat med begransad omfattning

Certifikat med begrinsad omfattning kan utfdrdas for utrustningar som omfattas av Riks-
arkivets krav men som aven kan anvandas for framstéllning av handlingar som inte &r arkiv-
bestdndiga. Exempel: En fargkopiator ér certifierad for framstéllning av skrift med svart toner.
En eller flera firgade toner uppfyller inte kraven.

Arkivbestandiga dokument enligt Riksarkivets foreskrifter

MY W
A/
SP Utrustningen &r endast certifierad for framstéllining av skrift med svart toner

Certifierad

SVENSKT
ARKIV

Certifikat kan dven utfdrdas for utrustningar som ska ha en annan instéllning dn den som ar
forinstélld. Exempel: En skrivare ger arkivbestandig skrift med en annan instéllning &n den
normala. Instillning av skrivaren gors pa kontrollpanelen av anviandaren. Ingen éndring av ut-
skriftsinstalIningar fér dokumenten ska behdva goras.

Certifierad

ARKIV

s Arkivbestandiga dokument enligt Riksarkivets foreskrifter
SP Normal instéllning ger inte arkivbestdndiga dokument
Anvénd instéliningen "Thick paper”.

SVENSKT | Ga in p& menyn xxxx. VAlj XXXXX, XXXX, yyyy, 22zz

Ett villkor &r att alla utrustningar med den aktuella beteckningen & markta med uppgifter om
avvikelsen eller begrénsningen. Méarkningen skavaratydlig, varaktig och val synlig. Kopiato-
rer/skrivare ska forses med en skylt i anslutning till kontrollpanelen. Det ér leverantéren som
ar ansvarig for att utrustningen méarks.

Kravet pa markning galler inte om éndring av skrivarinstallningen gors av leveranttren direkt
i programvaran. Om anvandare maste andrai utskriftsrutinerna for att fa en arkivbestandig ut-
skrift kan certifikat inte utfirdas.



