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1 Arkivlokaler och férvaring av allminna
handlingar och arkiv

1.1 Arkivlokaler

Arkivhandlingar dr unika och kan inte ersittas. Det dr dirfér nédvindigt att det
uppstills sirskilt hdga krav pa hur en arkivlokal ska vara utrustad.

De bestimmelser som finns i arkivreglementet om vilka krav som stills pa
arkivlokaler bygger pa Riksarkivets féreskrifter och allminna rad (RA-FS
1994:6, andrad 1997:3). Dir finns de detaljerade bestimmelserna om planering,
utférande och drift av arkivlokaler. Riksarkivets foreskrifter ska foljas om man
bygger ny arkivlokal eller om man vill bygga om en befintlig lokal. Naturligtvis
giller reglerna aven for befintliga arkivlokaler.

I sammanfattning giller att myndighetens, bolagets eller stiftelsens
arkivhandlingar ska forvaras i lokaler som skyddar mot;

o Vatten och skadlig fukt

e Brand och skadlig upphettning

o Skadlig klimat- och miljopaverkan

o Skadegorelse, tillgrepp och obehorig dtkomst

Optiska och magnetiska databirare ska f6rvaras under andra betingelser dn
handlingar upprittade pa papper. Pappershandlingar och andra
handlingatr/uppgifter som upprittats pa andra media ska forvaras atskiljda, dven
om de ingir i samma drende.

Bestimmelserna giller for forvaring av myndighetens alla handlingar — alltsa
dven for dem som star i tjdnsterum, nirarkiv och férvaringsskap.

Arkivlokalsfragor utgor en viktig del av Regionarkivets tillsynsverksamhet. All
ny- eller ombygenad av arkivlokaler ska ske enligt samrad med Regionarkivet.
En arkivlokal far inte tas 1 bruk forrin Regionarkivet givit sitt medgivande.
Yttrande ska ocksa inhdmtas fran Regionarkivet innan myndigheten f6rhyr lokal
avsedd for arkiviorvaring.

Om Regionarkivet kopplas in forst nar arkivlokalen har borjat byggas eller nar
ombyggnaden redan ér klar kan det bli dyrt och ofta svart att astadkomma de
torindringar som kommer att kravas. Ansvaret att kontakta Regionarkivet (och
skicka allt material om arkivlokalerna f6r granskning) ligger pa myndigheten
sjalv och inte pa arkitekten eller byggnadsfirman.



1.1.1 Allmint om skydd och sikerhet for

arkivhandlingar

For att 6ka skyddet av handlingarna stills en rad sikerhetskrav.

Doérrar, eventuella fonster och fonsterluckor till arkivlokalen ska i
allminhet hallas stingda
Inget annat dn arkiv far férvaras 1 arkivlokalen
- Materiel som inkriktar pa handlingarnas utrymme, sikerhet eller
bestindighet bor inte forvaras i arkivlokalen
- Arkivlokal som ir avsedd for férvaring av pappershandlingar kan
tillfalligt anvandas for forvaring av t.ex. skrivpapper och
blanketter
- Kontanter, virdepapper och andra stéldbegirliga foremal bor inte
forvaras 1 arkivlokalen
Sekretesshandlingar bor forvaras 1 ett sarskilt lasbart utrymme inom
arkivlokalen alternativt i lasbara hyllvagnar
Arkivlokalens lige ska viljas sa att arkivvarden och atkomsten till arkivet
underlittas
Skyddsrum fér inte anvindas som arkivlokal
Lampliga skyddsatgirder mot skadedjur ska utforas
- tex. montering av filter eller finmaskigt metallnit ifrin- och
tilluftskanaler
Arkivhandlingar som ir belagda med damm, sot eller andra skadliga
partiklar ska saneras innan de placeras 1 arkivlokal
Endast behorig personal ska ha tilltride till arkivlokaler
Arkivlokalens lige ska viljas med beaktande av att yttre faktorer kan vara
avgorande nar det giller mojligheterna att skapa ett tillrackligt skydd for
arkivhandlingarna
- Man bor t.ex. undvika att placera en arkivlokal i anslutning till
vatutrymmen, garage, pannrum etc.
- En placering av arkivlokalen under grundvattennivan ir olimplig
med tanke pa risken f6r 6versvimningar

1.1.2 Skydd mot vatten och skadlig fukt

Handlingar ska skyddas mot vatten och skadlig fukt
- tex. genom att installera ett fuktlarm om risken for Gversvimning
eller intraingande fukt ar 6verhiangande
Ror for vatskor far inte dras genom arkivlokalen med undantag for ror
tor lokalens uppvirmning, vilka alltid ska dras nira golvet
- Om det redan finns ror i arkivlokalen bor de kompletteras med
avledande dropp- och uppsamlingsrinnor
Tappkranar far inte finnas 1 arkivlokalen
Om det finns golvbrunnar bor de férses med manuell avstingningsventil



1.1.3 Skydd mot brand och skadlig upphettning

Arkivlokalen ska konstrueras sa att risken for brand elimineras. Bland annat ska
man tinka pa féljande:
e [ arkivlokalen far endast finnas sidana elektriska installationer som anses
noédvandiga for lokalens drift
- tex. belysning, uppvirmning och mobila hyllsystem
o Samtliga starkstromsinstallationer ska vara fasta, utan vagg- och
lamputtag
- Vigguttag med lock far dock finnas om det krivs f6r lokalens
skotsel
o Kopiatorer, faxar, skrivare etc. far inte placeras i arkivlokalen
- Svagstromsutrustning saisom telefon och larm far dock finnas 1
arkivlokalen
o Starkstromsinstallationer ska kunna frankopplas nir ingen vistas i
arkivlokalen
- Frankopplingen ska kunna utféras och kontrolleras fran
arkivlokalens utsida
o Allminbelysningen ska utgbras av lysrorsarmatur som har ett
tillfredsstillande skydd mot damm
o Ror far inte dras genom arkivlokal
o Arkivlokalen ska utféras sa att risken for spridning av brand och
brandgas fran angrinsande utrymmen begrinsas
o For att uppticka brand rekommenderas att rokdetektorer placeras bade
inne och i direkt anslutning till arkivlokalen
o Arkivlokalen ska utgora en egen brandcell
o Arkivlokalen ska utféras sa att den vid brand i angrinsande utrymme
under 120 minuter ger skydd mot:
- skadlig upphettning,
- brandgas,
- Oppen laga,
- genombrinning, och
- sammanstortning
e Om den yttre brandbelastningen 4r hogst 200 MJ/m2 (dvs. som vid en
“normalbrand”), kan arkivet ges skydd mot brandgas, 6ppen laga,
genombrinning och sammanstortning i 120 minuter om arkivlokalen
utfors i foljande brandtekniska klasser (R star for barformaga, E for
integritet och I for isolering):
- brandcellsavskiljande (barande) byggnadsdelar (R) EI 120
- dorrar (sjalvstingande) EI (-C) 120
- brandspjall och brandgasspjill EI 120
- ventilations- och imkanaler EI 120
- genomfoéringar for ror, kablar och ventilationskanaler EI 120

o Dorrar till arkivlokalen ska utforas sa att de inte sinker det brandtekniska
skyddet



En arkivlokal bor vara fonsterlos
- Finns det redan fonster, eller bor lokalen forses med fonster av
andra sirskilda skal, ska de utforas sa att de inte sanker det
brandtekniska skyddet. Ett sidant skydd kan anordnas med hjalp
av brandtekniskt klassade fonsterluckor eller fonsterrutor
Arkivlokalen ska utféras sa att brandspridning inom lokalen begrinsas
I anslutning till arkivlokalen ska finnas handbrandslickare
Om ett tillfredsstillande skydd inte kan uppnas pa annat sitt, kan
Regionarkivet féreskriva om installation av sprinkler

1.1.4 Skydd mot skadlig klimat- och miljépaverkan

Temperaturen, luftfuktigheten och luftens renhet ska vara reglerad sa att
inte handlingarna skadas

Klimatet ska vara konstant och inte styras av variationer av i
utomhusklimatet

Vid behov ska arkivlokalens klimat och milj6 regleras genom en klimat-
eller luftbehandlingsanliggning

Olika typer av material kan paverka varandra negativt;

- Pappershandlingar alstrar damm och ska darfor inte férvaras
tillsammans med magnetiska databirare som har hégre krav pa
luftens renhet

- Magnetiska databirare ska skyddas mot skadlig elektrisk eller
elektromagnetisk stralning

Foljande virden avseende temperatur och relativ luftfuktighet ska ses
som riktlinjer vid langtidslagring:

Pappershandlingar <18°C £ 2°C |30-40 % RF *5%
RF

Magnetiska databirare | <15°C £ 2°C 30% RF *+ 5% RF

Mikrofilm =<12°C £ 2°C 30 % RF £ 5% RF

Optiska databirare <18°C £ 2°C 30% RF * 5% RF

Svartvita fotografier | <12°C + 2°C 30% RF £ 5% RF

och negativ

Fargfotografier och <-5°C + 2°C 30% RF * 5% RF

negativ

1.1.5 Skydd mot skadegorelse, tillgrepp och obehorig

atkomst

Arkivlokalen ska skydda handlingarna fran skadegérelse, tillgrepp och
obehérig atkomst

Vid bestimning av arkivlokalens skyddsniva bér myndigheten bl.a.
beakta om arkivmaterialet ar stoldbegarligt, omfattas av sekretess eller ar
integritetskansligt

Bedoms arkivlokalens lige och/eller arkivets innehall medfora risk for
obehérigt intrang bor arkivlokalen férses med inbrottslarm



e Om det finns fonster som kan anvindas som inbrottsvag ska de forses
med tillrickliga skyddsanordningar

o Lis med tillbehor bor ge en bryt- och dyrksidkerhet som édr anpassad till
kraven pa arkivlokalens skyddsklass

1.1.6 Undantag fran reglerna om planering, utférande
och drift av arkivlokaler

Regionarkivet kan, om vissa sarskilda skal foreligger, besluta om undantag fran
reglerna i RA-FS 1997:3. Sdadant undantag kan vara férenat med krav pa
kompenserande atgirder exempelvis nir kraven i en enskild regel inte kan
uppnas, eller i de fall en samlad bedomning visar att skyddsnivan i det enskilda
fallet ér tillfredsstillande. I de fall kompenserande dtgirder krivs kan
Regionarkivet begira att myndigheten lamnar forslag till atgarder.

1.1.7 Nararkiv och arkivsikerhet

I Riksarkivets foreskrifter gors inte nagon skillnad mellan arkivlokaler som utgor
nirarkiv respektive centralarkiv/slutarkiv. Nagra generella bestimmelser om
ligre brandtekniskt krav £6r nirarkiv finns alltsd inte. Alla arkivlokaler ska t.ex. 1
normalfallet utf6ras 1 brandteknisk klass (EI 120).

Med nirarkiv menas:
e Porvaringsrum i anslutning till jansterummen
e Mellanarkiv f6r handlingar som ska bevaras eller som har lingre
gallringsfrister
o Slutarkiv fo6r handlingar med kortare gallringsfrister

Om det finns sirskilda skil kan Regionarkivet besluta om undantag fran
toreskrifterna. Undantag kan t.ex. medges om kraven inte kan uppnas pa grund
av lokalens belidgenhet eller byggnadens konstruktion. I sadana fall kan krav pa
kompenserande atgirder stillas.

En kompenserande atgard som ett villkor f6r undantaget kan vara att
handlingarna endast forvaras i nirarkiven under en begriansad tid och att en
rutin infors for regelbundet 6verférande av handlingar till fullgod arkivlokal
(t.ex. senast vid utgangen av det kalenderar efter det ar handlingarna inkommit
eller upprittas). Nackdelen med nirarkiv dr annars att de tenderar att bli
permanent forvaring for vissa handlingar (didrav kolumnen i vissa
dokumenthanteringsplaner; ”6verfors till centralarkiv efter 1 ar” etc.)

Vilka krav avseende brandteknisk klass som sedan faktiskt ska stillas pa
nirarkivet beror pa olika faktorer som far vigas samman; yttre brandbelastning,
byggnadsdelarnas barférmaga (R-klass), moéijlighet att tilldggsisolera, sprinkling
0.8.v., men ocksa hur linge handlingarna behéver férvaras dir innan de
kommer till slutarkiv.



Observera att dven gallringsbara handlingar maste forvaras sikert da dessa ju
har en funktion under den tid de ska finnas kvar.

1.2 Forvaring av handlingar utanfér arkivlokal

1.2.1 Férvaringsskap och arkivsikerhet

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid maste férvara
handlingarna utanfér arkivlokal far handlingarna férvaras i forvaringsskap som
ger motsvarande skydd.

Med forvaringsskdp avses t.ex. dokumentskap, vardeskap, kassaskap och dataskap.
Med motsvarande skydd menas att skapet tillsammans med byggnadens och
lokalens foérutsittningar motsvarar de krav som stills pa arkivlokaler, dvs. skapet
ska kunna motsta brand i 120 minuter (60 minuter kan t.ex. ricka som skydd
om rummets viggar har 60 minuters skydd). Skdpet maste vara certifierat av
(SP) Sveriges Tekniska Forskningsinstitut eller vara leverantorsforsikrat for
arkivindamal.

Forvaringsskap kan t.ex. vara limpligt f6r arkiv av mindre omfattning och for
handlingar som anvinds i det dagliga arbetet, och som inte kan flyttas mellan
arbetsrummet och arkivlokalen dagligen.

1.2.2 Tjansterum och arkivsidkerhet

Verksamheten skulle vara svar att bedriva om alla handlingar omedelbart efter
tillkomsten skulle forvaras inldsta i sakra arkivlokaler. Trots det 4r det 4nda
viktigt att man har utarbetade rutiner f6r hur handlingarna ska férvaras pa
tjansterum och nararkiv.

Aven handlingar som av olika skil bevaras pa tjinsterum ska skyddas mot brand
och obehérig atkomst. Det dr praktiskt omojligt att ldsa in allt i brandsikra och
lasbara forvaringsskap men vissa handlingar kan komma att kriva den
hanteringen. Exempel pa detta ar personalakter och andra integritetskinsliga
handlingar, originalavtal och sekretessbelagda handlingar.

Handlingar som ér f6r skrymmande eller inte lingre aktuella bor flyttas till
nararkiv.
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