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FORORD

Trots den 6kade anvédndningen av elektroniska tjanster och kommunika-
tionskanaler sasom e-handel, e-post och webb, dr papper fortfarande ett
viktigt medium for ldsning, spridning och bevarande av information.

Oavsett om pappershandlingar ska bevaras under en begrinsad tid eller
for framtiden finns foreskrifter for att sikerstilla deras tillginglighet. 1
denna skrift behandlas Riksarkivets regler om framstéllning, hantering,
forvaring och vard av pappershandlingar. Hér forklaras varfor reglerna
finns och hur de ska tillimpas. Det ges dven en fordjupad beskrivning
av de tekniska kraven for paper, skrivmedel och férvaringsmedel.

Kommentarerna foljer dispositionen i Riksarkivets foreskrifter och all-
ménna rad om handlingar pa papper, utan att for den skull f6lja reglerna
paragraf for paragraf. For att gora kommentarerna mer léttldsta och tids-
oberoende gors inte upprepade hidnvisningar till foreskrifter och standar-
der i den 16pande texten. Hianvisningar finns istéllet i noter.

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

Sebastian 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 Fro6jd, Riksarkivet,
deltagit.

Skriften dr 1 forsta hand riktad till myndigheter som har att tillimpa
Riksarkivets foreskrifter. Det dr dock var forhoppning att den ska kom-
ma till nytta dven for andra som framstéller, hanterar och forvarar pap-
pershandlingar.

Tomas Lidman, riksarkivarie

RIKSARKIVET e PAPPERSHANDLINGAR

3



INNEHALL

DEFINITIONER ......ooitiiiiiiiieeeeee ettt ettt eneenes 6
1. GRUNDLAGGANDE KRAV........ccooiiiiriiiieieieieieieieeesie e 9
2. RIKSARKIVETS FORESKRIFTER .........cocoviiuiiiiieieeieceeeeeee e 10
3. SARSKILDA FALL ...otiiuiiiiiieiieeiieiieeiesese sttt 11
3.1 Gallringsbara handlin@ar ...........ccoceeiiiieiiiiiee et 11
3.2 Inkomna handlingar............c.ooveviiiieiiiiieiece e 11
3.3 Tryckta publIKAtiONeT . .......coouiiiieieiiieie et 11
4. DOKUMENTATION ...cuiiiiitiiiiiitisesteseee ettt 12
5. FRAMSTALLNING .....oooiiimiiiieieieeeeeeeeeeeeee e 13
T B o o) 1 OSSPSR 13
5.2 SKIIVIMEAEL ...t 14
5.3 SKadliga ProAUKLET .....c.eeviiieiiiciieieeteie ettt eeas 16
5.4 UTOIMINING ..ottt ettt ettt sttt s et et esaeeneeeees 16
6. HANTERING OCH FORVARING............cocoviimmeeieetsieeeeeeee s 18
6.1 Varsam hantering...........cccueiieiirieiieiee ettt 18
6.2 Forvaringsmedel for kortare tids fOrvaring............ccoeevevveeveriieienieeieneeieeeeee e 19
6.3 Skadliga fOremal ..........ocoeiiiiiiiie e 19
6.4 KOPICTING. ....eeuviieieiiieieieeieete e et eteeteeteestestesseesseesaesseesseesaessesssenseessenseessesseensenss 21
6.5 Vikning och rullNing ..........cceeiiiiieiiiee e s 21
6.6 Utanfor Myndigheten.........ccveviiieiieieiieieee et 22
6.7 TTANSPOTLET ..ueeneiieiiieiie ettt ettt sttt ettt e b ettt e bttt esbt e et e e sbteeaeenaees 22
6.8 SKyddad MILJO ....coueeiiiiiiiiiee e 22
7. FORVARING FOR LANGTIDSFORVARING ........ccoooiueieiereieeeeeeeeeeeeeeereeeae. 23
7.1 AKEOMSLAG. ....cvviivieiiciieieciecte ettt ettt ettt ta e e sa e b e esaebeensesneenaenes 23
7.2 ATKIVDOXAT ...ttt ettt ettt ettt e b et esaeeneeenes 24
7.3 RININESPOTTIOLICT ..ottt ettt eeas 26
T4 RULLAT et ettt ettt ettt et e esae e e eees 26
7.5 BINANING ...oviiiiiiieieciieieetee ettt ettt eeta e e sa e s e saebeeneesaeenaeneas 27
7.6 Dragbandskapslar och hAlforstarkare...........coooveiiiieiineee e 28
7.7 METKIING ...ttt ettt st e aesbe e b e ebaesseesaenseesaeseessesneenseneas 28
8. VARD ...t 30
8.1 KONLIOLL .. et 30
8.2 ALGATACT ..o 30
9. OVERLAMNANDE .....oooottiiiiimriiieeiesis ettt 32
10. INKOP AV PRODUKTER ........oooviiiiiieeceeeeceeeeeeeeeeee e 33
10.1 Produkter som uppfyller Riksarkivets Krav...........ccccevievieniecienieiinieieeeeee 33
10.2 CITIIETING ...vveuvetietieiiete ettt ettt ettt ettt et e et et eee et e esaeeneeseeeneeeees 33

10.3 LeverantOrsTOrSAKIAN. ... .....cccuiiiieie ettt eeeaee e 34



I1.TEKNISKA KRAV — BAKGRUND ......cccooiiiiiiiiiiiiieieicieeteeee e 35

T1.1 StandardiSEring ........coueoveieiriririniene ettt ettt nene 35
L o730 o 1<) SRS 36
L1 2.0 HISEOTER ..ot 36
11.2.2 Aldringsbestandigt PAPPEF ...............ocooweeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeren 37
11.2.3 Arkivbestandigt PAPPEF ...........cceeeeeeeeeieeiieseeeee ettt 38
11.3 SKITVINEACL. ...ttt 40
11.4 FOrvarin@Smedel...........ccuieiiiiiieee et 43
L1 4.0 AKEOMISIAG ...ttt n 43
L1.4.2 APKIVDOXAT ..ottt neas 44
FORESKRIFTER, STANDARDER M.M......c.coooiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 45
Bilaga 1: LeverantOrsforsakran ...........cocvvivirinineniiiiieiciciececeese e 47

Bilaga 2: MATKNING. ...c.eeiiieiieieiieiie ettt st 48



DEFINITIONER

Ackreditering

Aktomslag

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

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

Arkivbestindigt papper papper med férmégan att under lang tid mot-

Arkivbox

Arkivmyndighet

Besténdig

Bigning

Certifiering

Certifikat

sta paverkan i kemiskt och fysikaliskt avseen-
de samt inverkan av slitage och notning vid
anvindning

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

statlig eller kommunal myndighet med uppgift
att utdva tillsyn 6ver arkivverksamhet samt att
ta emot, forvara och varda arkiv

anm. Statliga arkivmyndigheter dr Riksarkivet,
landsarkiven och vissa regionala arkiv med sér-
skilda uppdrag inom arkivomradet

egenskapen hos en handling att under lang tid
kunna bevaras utan informationsforlust

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

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

dokument, utfirdat enligt foreskrifterna i ett
certifieringssystem, som anger att tillrdcklig
tilltro skapats till att en vederborligen identifie-
rad produkt dr 1 Overensstimmelse med en be-
stamd standard eller bestdimda foreskrifter
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Databérare

Forvaringsmedel

Gallra

Handling

Gallringsfrist

Kemisk massa

Leverantor

Leverantorsforsdkran

Lignin

Mekanisk massa

fysiskt underlag for handlingar

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

forstora allménna handlingar eller uppgifter

i allménna handlingar, eller vidta andra atgér-

der med handlingarna som medf6r

- forlust av betydelsebirande data

- forlust av mgjliga sammanstéllningar

- forlust av s6kmojligheter

- forlust av mojligheterna att bedoma hand-
lingarnas autenticitet

framstéllning i skrift eller bild samt upptag-
ning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat
satt uppfattas endast med tekniskt hjidlpmedel

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

den tid som ska forflyta innan handlingar fér
gallras, rdknat fran en bestimd tidpunkt, t.ex.
ndr drendet till vilket handlingarna hor har
slutbehandlats, dom har avkunnats eller beslut
expedierats

massa dér fibrerna har frigjorts pa kemisk vag,
vanligen genom kokning, varvid andra &mnen
dn cellulosa i stor utstrickning utlosts

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

dokument dér en leverantor skriftligen forsik-
rar att en produkt uppfyller specificerade tek-
niska krav

polymer som i huvudsak ar uppbyggd av
fenylpropanenheter och som tjanstgdr som
styvnadssubstans i vaxters forvedade struktur

massa dr fibrerna frilagts uteslutande pa
mekanisk vég s att lignin finns kvar
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Myndighet

Opacitet

Ritningsportfolj

sadana myndigheter och organ som avses i
1 kap. 5-6 §§ i RA-FS 2006:1

matt pa ogenomskinlighet

forvaringsmedel, bestaende av papp med
forstidrkningar och tillslutningsanordningar,
avsett att ge skydd at handlingar av storre
format
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GRUNDLAGGANDE KRAV

Enligt arkivlagen ska handlingar framstéillas med materiel och metoder
som dr ldmpliga med hinsyn till behovet av arkivbestindighet '. Detta
utvecklas i Riksarkivets foreskrifter dir det sdgs att handlingar ska fram-
stdllas sa att de kan ldsas och 6verforas till annan databérare under hela
bevarandetiden. Direfter ska de hanteras, forvaras och skyddas palamp-
ligt sétt 2. Det dr inte tillrdckligt att handlingarna kan ldsas under den tid
som de ska bevaras. Lasbarheten 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 gér tillbaka till 2 kap.
tryckfrihetsférordningen dér det ges bestimmelser om allménhetens ritt
att ta del av allménna handlingar (offentlighetsprincipen). Som huvudre-
gel giller att handlingarna ska bevaras i ursprungligt skick, sa att allmén-
heten kan ta del av handlingarna i den form och med det innehall som de
hade nér de inkom till eller upprittades hos myndigheten. Rétten att ta
del av allménna handlingar géller oberoende av tid. En forutséttning for
att offentlighetsprincipen ska kunna efterlevas ar att handlingarna fram-
stills, hanteras och forvaras sa att de kan ldsas 6ver tiden.

For att underlétta handlédggningen eller for att nedbringa forvaringskost-
naderna férekommer det att pappershandlingar skannas eller mikrofilmas.
Aven om s&dana atgérder innebir att handlingarnas informationsinnehall
till storsta delen bevaras farursprungshandlingarna inte forstoras utan sér-
skilda gallringsforeskrifter. Som gallring réknas bl.a. forlust av betydel-
sebdrande data och mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Omdet vid 6verldmnande till arkivmyndigheten bedoms att handlingar har
framstallts, hanterats och forvarats pa ett olampligt sétt far myndigheten
bekosta de atgidrder som maste vidtas for att sikerstélla bevarande.

1. Arkivlagen 1990:782
2. Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rdad om arkiv hos statliga myndigheter,
RA-FS 1991:1, dndrad RA-FS 1997:4
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RIKSARKIVETS FORESKRIFTER

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

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

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

I foreskrifterna hédnvisas till standarder. Dessa dr inte att betrakta som
foreskrifter, men Riksarkivet har ikraftsatt vissa standarder eller delar av
standarder som bindande foreskrifter genom hénvisning. Nér det kom-
mer en ny utgava av en standard gors en dndring i foreskrifterna. Om
det inte gors nagon dndring sa giller fortfarande hénvisningen till den
tidigare utgavan.

3. Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om handlingar pd papper,
RA-FS 2006:1

4. Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om tekniska krav och certifiering,
RA-FS 2006:4, dndrad RA-FS 2008:1
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SARSKILDA FALL

3.1 GALLRINGSBARA HANDLINGAR

Aven gallringsbara handlingar ska kunna lisas, kopieras, skannas och
mikrofilmas under den tid som de ska bevaras. Hinsyn maste tas till be-
varandetidens lingd och den hantering som handlingarna kommer att ut-
sdttas for under bevarandetiden . Det behGver inte vara sé att en handling
med kort bevarandetid utsatts for mindre paverkan idn en handling som
ska bevaras under lang tid. Det dr ofta den forsta tiden, nér handlingen
ar aktuell 1 handlidggningsprocessen, som dr mest kritisk.

3.2 INKOMNA HANDLINGAR

Handlingar som kommer in till en myndighet ska hanteras, forvaras och
vardas pa samma sitt som de handlingar myndigheten sjélv framstiller
%, Hur enskilda framstéller handlingar som sinds in till myndigheten kan
normalt inte paverkas. Om det dr uppenbart att en handling &r framstilld
sa att den riskerar att bli oldslig kan det vara lampligt att kopiera hand-
lingen och placera kopian i akten. Om handlingen &r framstélld av ett
material som gor att den kan skada andra handlingar ska den forvaras i
separat aktomslag eller arkivbox.

Om handlingar kommer in till myndigheten i annan form &n papper, som
fax eller e-post, och skrivs ut pa papper av myndigheten, ska de framstal-
las med papper och skrivmedel som uppfyller Riksarkivets krav.

Pappersblanketter som &r avsedda att skickas in till myndigheten for att
bevaras dir 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 &r en bra grund dven om
det inte gar att paverka hur blanketterna fylls i.

3.3 TRYCKTA PUBLIKATIONER

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

5. Se3kap. 1§ RA-FS 2006:1
6. Se 3 kap.2 § RA-FS 2006:1
7. Se 3 kap. 3 § RA-FS 2006:1
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DOKUMENTATION

De uppgifter som behovs for handlingarnas hantering, férvaring och vard
ska dokumenteras 8. D& uppgifterna bor vara ldttillgangliga for persona-
len rekommenderas att de ingér i arkivredovisningen eller i instrument
som knyts till arkivredovisningen.

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

Aven instruktioner som rér handlingarnas hantering bér dokumenteras.
Det bor exempelvis framga om det finns handlingar som &r i sa daligt
skick att de inte bor 1amnas ut i original och vilka rutiner som i sddana
fall bor tillampas vid kopiering av handlingarna. For kartor och ritningar
i stora format bor det alltid finnas instruktioner for kopiering, transport
och Ovrig hantering.

Aven forberedande &tgiirder bor dokumenteras, t.ex. uppgifter som ror
val av papper, skrivmedel och forvaringsmedel. Hirigenom kan fram-
stéllning och hantering av handlingarna underléittas. Uppgifter om mate-
rielval kan dven underlitta arbetet f6r den som ansvarar for upphandling
av skrivmateriel och forvaringsmedel.

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

8. Se 4 kap. RA-FS 2006:1
9.8e 5 kap. 1 § RA-FS 2006:1
10. Svensk standard SS-EN 1SO 9706, utgdva 1 (1998), Information och dokumentation
- Dokumentpapper - Krav for dldringsbestdndighet, avsnitt 5
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FRAMSTALLNING

5.1 PAPPER

Vid framstéllning av handlingar ska myndigheten vélja aldringsbestén-
digt eller arkivbestindigt papper °. Om man bedomer att handlingarna
kommer att utsittas for omfattande hantering och anvéndning ska arkiv-
bestdndigt papper anvindas. Foljande beskrivning av papperens egen-
skaper m.m. kan tjédna som vigledning vid bedomning av vilket papper
som ska viljas.

Aldringsbestindigt papper

Nar standarden for aldringsbestiandigt papper, SS-EN ISO 9706, utarbe-
tades var avsikten att identifiera ett papper som hade en hog grad av be-
standighet '°. Kraven stilldes s att stora kvantiteter av papper ska kun-
na tillverkas till en rimlig kostnad. Det ar saledes inte det basta mojliga
papperet som beskrivs i standarden. Standarden anger baskrav for bestin-
dighet som kan byggas pa med ytterligare krav.

Arkivbestdndigt papper

I standarden for arkivbestdndigt papper, SS-ISO 11108, tillkommer yt-
terligare en dimension, utover bestandighet ''. Papperet dr avsett for for-
varing under obegrinsad tid och dterkommande anvindning. Standarden
namner speciellt dokument och publikationer med stort historiskt, legalt
eller pa annat sétt betydande vérde.

Det ér inte bara handlingar som arkivlédggs hos myndigheten som kan be-
hova framstéllas pa arkivbestindigt papper. Det giller dven handlingar
som expedieras till enskilda, t.ex. betyg, lagfarter, beslut. Saddana hand-
lingar har stor betydelse for mottagaren och kommer troligen att hanteras
under lang tid. Dartill kommer att mottagaren i allménhet saknar kunskap
om ldmplig hantering och vard av handlingarna, och séllan har tillgang
till en god forvaringsmiljo.

Sdrskilda krav

Oavsett vilket papper som viljs ska det ha format enligt A-serien '*. Pap-
perets ytvikt bor vara minst 80. Vidare ska papperet vara ofdrgat. Hir-
med avses att papperet inte far innehélla pigment eller fargdmnen. Op-
tiska vitmedel far dock finnas.

11. Svensk standard SS-1SO 11108, utgdva 1 (1997), Information och dokumentation -
Arkivpapper - Krav for dldringsbestdindighet och hdllbarhet, avsnitt 4

12.8S-1SO 216, utgdva 1 (1991), Skrivpapper och vissa typer av trycksaker - Fdrdig-
format - A- och B-serien (I1SO, utgdva 2, 2007)
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For handlingar av storre format bor man anvénda arkivbestindigt pap-
per, girna med hogre ytvikt. For storre format dn A3 bor ytvikten vara
100 eller hogre. Det giller sarskilt for kartor och ritningar. Arkivbestén-
digt papper ska viljas for handlingar som ska bindas med metoder som
innebdr att handlingarna sys.

Mdrkning

Arkivbestidndigt papper kan vara forsett med vattenmérke med beteck-
ningen svenskt arkiv. Genom vattenmérket kan man skilja arkivbestén-
digt papper fran annat papper. Det finns papper som inte dr vattenmarkt
med svenskt arkiv men som dnda uppfyller kraven for arkivbestandighet.
Det finns ocksa papper med andra vattenmérken som enbart uppfyller
kraven for aldringsbestidndighet. Vattenmirket kan ha betydelse nir det
giller bedomningen av en handlings autenticitet.

5.2 SKRIVMEDEL

Bestdndig skrift

Skrivmedel som ger bestidndig skrift maste anvindas vid all framstall-
ning av handlingar pa papper, dven vid markning och staimpling av hand-
lingar, patecknande av namnunderskrifter, tjansteanteckningar och lik-
nande atgérder .

De skrivmedel som anvénds vid framstéllning av handlingar ska uppfyl-
la kraven i standarden SS-ISO 11798 '*. Standarden ér i forsta hand av-
sedd for skrift pa skriv-, tryck- och kopieringspapper. Kraven avser sa-
dana egenskaper som &r av betydelse for ldsligheten och mdjligheten att
kopiera, skanna eller mikrofilma handlingarna, bl.a. skriftens fargstyrka
och utseende samt bestéindigheten mot ljus, vatten, nétning och vérme. I
standarden talas om bestdndighet och hdllbarhet hos skrift. Det &r samma
formulering som anvénds i1 standarden for arkivbesténdigt papper. Det
finns ingen sarskild standard for aldringsbestindig skrift.

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

13. Se 5 kap 2 § RA-FS 2006:1

14. Svensk standard SS-1SO 11798, utgdva 1 (2000), Dokumentation - Bestdindighet
och hdllbarhet hos skrift pd papper - Krav och provningsmetoder, avsnitt 4. Vissa
fargfordndringar hos skriften medges
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Erfarenheterna av skrift med moderna skrivmedel dr begréinsad till ndgra
fa decennier. Skriften dr ofta helt annorlunda dn gammal skrift ifraiga om
sammansittning och egenskaper. Man kan dérfor inte vara siker pa att
dagens handlingar har samma bestindiga skrift som é&ldre.

Avvikelser frdn standarden

Nir standarden utarbetades var intentionen att informationsinnehéllet i
flerfdrgsbilder skulle bevaras, men inte nédvéndigtvis med en korrekt
fiargitergivning. Trots denna intention har kraven pd maximala fargfor-
andringar blivit strianga. Firgerna kan dndras mer dn det som tillats en-
ligt standarden utan att informationsinnehallet stors. Av detta skl tillats
avvikelser fran standardens krav pa bibehéllen farg °.

Avvikelse fran standarden gors dven for bld skrift fran kulspetspennor.
Enligt standarden ska skrift inte skifta farg nédr den utsitts for ljus och
viarme. Svart, gron och rod skrift skiftar vanligen inte firg. Ddremot &r
det svart att hitta bld fargdimnen som kan anvéndas i kulspetspennor och
som behaller den bla fiargen. Skriften dndrar 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 framstilld med t.ex. laserskrivare beror bade pa
utrustning och pa toner. En utrustning ska uppfylla kraven tillsammans
med tillhorande toner. I de fall tonerkassetter innehaller annan toner dn
originaltonern maste det visas genom provning att den aktuella kombi-
nationen uppfyller kraven pa bestdndighet.

Standarder for dokumentdkthet

Manga kulpennor dr mirkta med ISO 12757 eller ISO 14145. Denna
markning betyder inte att pennorna uppfyller Riksarkivets krav '°. Stan-
darderna avser dokumentékthet hos kulspetspennor och roller ball. 1
standarderna specificeras férutom dimensioner, bestdndighet mot vissa
egenskaper som ljus, vitskor av olika slag, radering m.m. I princip &r
kraven for dokumentikthet att det ska ga att l14sa skriften efter behand-
ling med ljus, vétskor 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. Se 4 kap. 4 § RA-FS 2006:4, dndrad RA-FS 2008:1

16. ISO 12757 utgdva 1 (1998) Kulspetspennor, allmdn anvéndning, del 1, och
dokumentdkthet, del 2, samt ISO 14145 utgava 1 (1998) Roller ball, allmdn
anvdndning, del 1 och dokumentdkthet, del 2
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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 lasas, kopieras, mikrofilmas och skannas nu och 1 framtiden.
Kraven &r avsevirt hogre én i standarderna for dokumentakthet .

Kulspetspenna och roller ball

Kulpenna ér en gemensam beteckning f6r kulspetspenna och roller ball.
Skillnaden mellan pennorna &r blickets konsistens. Kulspetspennan har
trogflytande och roller ball léttflytande blick.

Dubbelsidig skrift

Handlingar férvaras mer eller mindre hart ssmmanpressade. Bldddrar man
i en parm med dokument framstéllda i kopiatorer eller skrivare kan man
hora ett frasande 1jud nér skriften sldpper fran intilliggande papper. Man
kan dven se att delar av skriften har forts 6ver till ndsta papper. Dubbel-
sidigt utskrivna dokument héftar samman 1 avsevért storre utstrickning
dn enkelsidiga. Dérfor rekommenderas att handlingar som ska bevaras
framstélls med enkelsidig utskrift. En undersékning som behandlar detta
problem har utforts av SP pa uppdrag av Riksarkivet '8

5.3 SKADLIGA PRODUKTER

Alla produkter som anvinds vid framstillning av handlingar ska upp-
fylla Riksarkivets krav. Sjélvhiftande etiketter och symboler ér inte be-
standiga. De far darfor inte anvéndas vid framstéllning eller markning av
handlingar '°. Nir de lossnar fororsakar de informationsforlust och ska-
dor pa handlingarna. Av samma skl far man inte anvianda korrigerings-
vitska eller korrigeringstejp.

5.4 UTFORMNING

Skriftens utseende

Handlingarna ska utformas si att 14sning, kopiering, skanning och mik-
rofilmning underlittas °. Exempelvis bor man ténka pa att vilja tydligt
utformade tecken och hog kontrast mellan tecken och bakgrund samt
undvika starkt fargad bakgrund.

17. Pennor som uppfyller kraven i standarden ISO 11798 uppfyller dock inte med
automatik kraven i standarderna ISO 12757 och ISO 14145. 1 ISO 11798 provas inte
bestdndigheten mot andra vdtskor dn vatten.

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

19. Se 5 kap. 3 § RA-FS 2006:1
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Rekommendationer for framstéllning av forlagor som ska mikrofilmas
finns i standarden SS-ISO 10196 %'. Standarden kan ge en viss végledning
vid framstéllning av blanketter och liknande. Nagra av de rad som ges
ar att man bor anvénda vitt papper, att skillnaden i ljushet mellan olika
delar av en sida och mellan olika sidor bor vara liten samt att kontrasten
mellan text och bakgrund bor vara konstant och sa hg som mgjligt. Det
ges dven rad om linjernas grovlek och tecknens storlek. Motsvarande
krav kan tillimpas vid skanning.

Dokumentmallar

Anvindning av dokumentmallar med fasta positioner for handlingens
beteckning &r ett bra sétt att tillgodose behovet av séker identifiering .
Standardiserade sidhuvuden med positioner for datum, diarienummer,
sidnummer och totala antalet sidor identifierar ett 16st papper. Darmed
minskar behovet av att halla samman handlingarna med hjélp av haft-
klamrar.

Inbindning

Om man kan anta att handlingarna kommer att bindas maste placeringen
av informationen anpassas s att lasning och kopiering inte forsvaras .
Det kan vara nodvindigt med en marginal pa ca 5 cm mot infastnings-
kanten.

20. Se 5 kap. 4 § RA-FS 2006:1

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

22. Se 5 kap.5 § RA-FS 2006:1

23. Se 5 kap. 4 § RA-FS 2006:1
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HANTERING OCH FORVARING

Mojligheten att bevara handlingar dr beroende av hur de hanteras och
forvaras. Allakrav som relaterar till bestédndighet forutsétter att handling-
arna skyddas mot skadliga faktorer i omgivningen, t.ex. fukt, virme, ljus,
luftfGroreningar eller mikrobiologiska angrepp **. Handlingarna far inte
heller utséttas for en ovarsam hantering.

6.1 VARSAM HANTERING

Stryka under och over

Man far inte stryka under, stryka Gver eller gora andra markeringar i en
handling om det inte &r sa att markeringen dr en behorig atgird. Naturligt-
vis far man gora tjdnsteanteckningar, ritta forbiseendefel, gora sidnum-
rering eller mérka handlingar med diarienummer eller annan beteckning,
som ar viktigt for att identifiera och halla samman handlingarna #. Detta
ska goras med skrivmedel som uppfyller kraven pa bestindighet.

Overstrykningspennor fr inte anviindas. En 6verstrykning i firg kan stora
kopiering, skanning och mikrofilmning. Fiargen kan dessutom innehalla
skadliga &mnen som inverkar negativt pa handlingens bestindighet.

Noteringsblad

Flyttbara, sjdlvhéftande noteringsblad
som féster litt vid papperet och som tillen
borjan dr enkla att ta bort, kan med tiden
skada handlingarna (se bilden hér intill).
De far anvindas under handldaggningen
men ska placeras pa ytor dér det inte
finns nadgon information ?°. De ska tas
bort senast i samband med att ett drende
eller annat arbete avslutas. Om det finns
information pa noteringsbladet som till-
hor drendet maste denna foras over till
lampligt material, t.ex. genom kopiering
pé papper i en kopiator.

A Bjrn, 1. 100 Yo
o Fo P

24. Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om planering, utforande och drift av
arkivlokaler, RA-FS 1994:6, dndrad RA-FS 1997:3

25. Se 6 kap. 1 § RA-FS 2006:1

26. Se 6 kap. 2 § RA-FS 2006:1
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6.2 FORVARINGSMEDEL FOR KORTARE TIDS
FORVARING

Tillfdlligt kan handlingar forvaras i pdrmar, hingmappar, plastfickor
eller plastmappar. Sadana forvaringsmedel dr dock inte ldmpade for
langre tids forvaring ?7. Oavsett vilket forvaringsmedel som véljs far
det naturligtvis inte finnas vassa kanter eller metallféremal som kan
skada handlingarna.

Pdrmar och hingmappar

Parmar ska inte fyllas s att de &r svara att stinga. Nér trycket pa hand-
lingarna blir hogt okar risken for att skriften fastnar pa intilliggande
papper. Aven vid forvaring i hingmappar kan handlingarna utsittas
for stort tryck. Mingden handlingar maste anpassas till mappens rygg-
bredd. Det framgar i allmédnhet av bigningen hur stor bunt handlingar
mappen dr avsedd for. Om mappen blir 6verfylld riskerar handlingarna
dessutom att deformeras.

Om registerblad anvénds bor dessa vara av papper eller kartong som
uppfyller kraven i standarden SS-ISO 9706. Om de &r av annat material
ska de avldgsnas eller bytas ut nir handlingarna placeras 1 arkivbox.

Plastfickor och plastmappar

Fickor, mappar och registerblad av plast kan anvéndas for 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 é&r att skriften pressas mot plasten sa hart att den fastnar.

Lampliga material dr polyester (PET, PETP), polypropen (PP) och po-
lyeten (PE). Ett vanligt forekommande material i 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 hjalpmedel som anvinds under handldggningstiden
for att halla samman handlingar. Nagra av dessa far anvéndas tillfalligt
men ska tas bort innan man placerar handlingarna i foérvaringsmedel for
langtidsforvaring 8.

27. Se 6 kap. 3 § RA-FS 2006:1
28. Se 6 kap. 4-5 §§ RA-FS 2006:1
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Hdftklamrar

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

Andra skadliga foremdl

Exempel pa andra skadliga foremal som anvénds for att halla samman
handlingar dr gem, spikar, nitar, skruvar och bindare (gafflar) av plast el-
ler metall. Sddana hjalpmedel far anvindas tillfalligt men hor inte hem-
ma i arkivet. De bor tas bort redan i samband med att ett drende eller
annat arbete avslutas. For att halla samman handlingarna kan aktomslag
anvéndas.

Handlingar som riskerar att skada och skadas

Det kan forekomma manga udda féremal som bilagor till ett d&rende. Om
nagot foremal riskerar att skada handlingarna ska det avldgsnas, och even-
tuellt forvaras separat.

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

Vid kopiering utsitts handlingarna for slitage. Vid aterkommande kopie-
ring av samma handling bor dirfor ett sirskilt exemplar framstéllas som
kan anvindas som forlaga vid fortsatt kopiering *. Det &dr hanteringen
som skadar handlingarna. Det finns inga beldgg for att ljuset fran kopia-
torn gor att papperet aldras.

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 maérken efter héftklamrar kan or-
saka matningsproblem. Automatisk dokumentmatning bor i synnerhet
inte anvéndas vid kopiering av édldre handlingar.

Vid kopiering av inbundna handlingar bor man anvédnda en kopiator som
ar avsedd for kopiering av bocker, dir 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 dér atergiv-
ningen narmast infastningen ar dalig, speciellt om marginalen dr smal.

6.5 VIKNING OCH RULLNING

Vikning eller rullning ska undvikas eftersom det leder till flera typer av
skador pa handlingarna *°. Vid vikning kan skriften skadas. Det géller sér-
skilt for skrift framstélld i kopiatorer, laserskrivare och liknande. Dess-
utom kan papperet forsvagas ldngs vikningen. Vid rullning kan papperet
deformeras vilket pa sikt kan orsaka bristningar i papperet.

Om en handling redan &r vikt eller rullad ndr den kommer in till myn-
digheten far den forvaras sa i fortsdttningen, under forutséttning att den
inte kommer att anvéndas ofta.

Handlingar som kan komma att anvdndas mer &n vid enstaka tillfdllen bor
planas ut och forvaras plant i1 fortsdttningen. Sarskilt vikta handlingar ris-
kerar att ta skada vid d&terkommande vikning. Varje gang uppkommer nya
brott i papperet och defekter pd skriften. Man ska inte heller motrulla en
thoprullad handling for att fa den plan. Detta kan ge upphov till nya skador
pa handlingen.

29. Se 6 kap. 6 § RA-FS 2006:1
30. Se 6 kap. 7-9 §§ RA-FS 2006:1
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Handlingar av ohanterligt format, dvs. storre dn A0, fér rullas for att under-
latta transport. Handlingarna ska rullas pa utsidan av en rulle med diameter
om minst 150 mm. Rullen ska skjuta utanfér handlingen efter rullning.

6.6 UTANFOR MYNDIGHETEN

Vid utlén for tjinstedandamal, tjansteforrattning eller annan tillféllig forva-
ring utanfor myndigheten ska handlingarna hanteras och forvaras sa att de
inte skadas eller riskerar att utséttas for tillgrepp och obehorig atkomst 3!,
Om det dr mgjligt, med hinsyn till handlingarnas format, miangd och fy-
siska skick, bor man framstilla kopior som anvénds istédllet for ursprungs-
handlingarna.

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

6.7 TRANSPORTER

Myndigheten ansvarar for att handlingar transporteras pa ett sakert satt. All-
ménna godstransporter ger inte tillrackligt skydd mot omild hantering och
obehorig atkomst. For att forsékra sig om en korrekt transport ska man i for-
vig inga avtal med en speditor som kan garantera en siker hantering.

Transporter betyder alltid risker for handlingarna, bade nér det géller till-
grepp och oldmplig forvaring. Handlingar som forvaras i mappar, parmar
eller arkivboxar maste ges ett yttre skydd under transporten. Handlingarna
maéste skyddas mot smuts, stotar, fukt och annan paverkan. Om handling-
arna dr obevakade nagon géng under transporten ska de forvaras i ett last
utrymme 2.

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 &n den
som hor ihop med forvaring och vard av handlingarna. Arkivet far inte
heller anvéndas for forvaring av material som kan skada handlingarna.

31. Se 6 kap. 10 § RA-FS 2006:1
32. Se 6 kap. 11 § RA-FS 2006:1
33. Se 6 kap. 12 § RA-FS 2006.1
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FORVARINGSMEDEL FOR
LANGTIDSFORVARING

Handlingar ska forvaras 1 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 dr att samma forvaringsmedel ska kunna anvindas under lang
tid, frdn handldggning till langtidsforvaring. Det yttre skyddet ska vara
sa stabilt att handlingarna kan lanas ut, hanteras och transporteras som en
enhet. Forvaringsmedel som far anvédndas vid langtidsforvaring ar bl.a.
aktomslag, arkivboxar och ritningsportféljer.

7.1 AKTOMSLAG

Aktomslaget ska halla samman, avskilja och skydda handlingar *. Det
ska uppfylla kraven 1 standarden SS 62 81 07 som avser papperets sam-
manséttning, mekaniska styrka, ytvikt och firg samt aktomslagets ut-
formning *.

Aktomslag ska enligt standarden vara aldringsbestéindiga eller arkivbe-
standiga *°. Ytvikten ska vara minst 100. Aktomslag av papper eller papp
som &r tjockare dn 0,25 mm ska vara bigat.

VAN VAN

VAN
>\ <\ /K\
\V_— \ﬁ N

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

34. Se 7 kap. 1 § RA-FS 2006:1

35. Svensk standard SS 62 81 07, utgdva 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pd papper - Arkivboxar och aktomslag av papper eller papp,
avsnitt 4

36. Det betyder att papper eller papp ska uppfylla kraven pd alkalireserv, pH och
kappatal i SS-EN ISO 9706, avsnitt 5 eller SS-ISO 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 vara ett 1dmpligt format. Aktomslag kan vara ut-
format pa annat sitt 4n enbart som ett vikt ark.

Standarden avrader fran konstruktioner dir lim anvénds. Om lim &dnda
anvénds ska det vara oskadligt bade for handlingar och for aktomslag.

Vita eller féirgade 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 tjinsteanteckningar. Om man anvénder tryck pa aktomslaget
ska den yta som avses for skrift ldmnas ofdrgad.

Aktomslag av fargat papper kan ha negativ inverkan pa handlingarnas
mekaniska styrka. Om aktomslaget blir fuktigt kan handlingarna miss-
fiargas. Det finns dven andra skél att verviga lampligheten med firgade
aktomslag. Det giller fargens betydelse for mojligheten attkopiera, skanna
eller mikrofilma den information som finns pa aktomslaget. Ju starkare
fiarg pa den del som innehéller information desto sdmre 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 hog
ytvikt. Kartong &r ett styvt papper eller tunn papp.

Arkivboxar ska anvindas for forvaring av pappershandlingar, med un-
dantag for handlingar som binds och handlingar som é&r storre dn A3 7.
Storre boxar kan bli tunga och otympliga att hantera. Av samma skl bor
boxarnas ryggbredd vara max 80 mm.

Arkivboxar ska uppfylla kraven i standarden SS 62 81 07 **. De krav
som stills pa arkivboxar avser bl.a materialets sammanséttning, smuts-

avvisning och firg samt boxarnas utformning, sammanfogning och me-
kaniska hallfasthet.

Enligt standarden behGver pappen inte vara aldringsbesténdig eller arkivbe-
standig i sin helhet *. Standarden forutsitter att handlingarna skyddas av
ett aktomslag. Ett sadant skydd behovs inte om arkivboxen i sin helhet
uppfyller kraven for aldringsbesténdighet.
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Arkivboxen ska omsluta handlingarna men far inte vara helt lufttét. Skad-
liga gaser som kan bildas vid pappersnedbrytning ska ha en mojlighet
att lacka ut.

Arkivboxen ska kunna anviandas under mycket lang tid. Darfor krévs att
den ska kunna 6ppnas och stingas pa avsett sdtt minst 300 ganger. Fel-
aktig hantering kan gora att boxen gar sonder tidigare.

Om boxen &r hopfogad med lim ska det inte avge dmnen 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. Se 7 kap.2 § RA-FS 2006:1

38. Svensk standard SS 62 81 07, utgdva 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pd papper - Arkivboxar och aktomslag av papper eller papp,
avsnitt 5

39. Det betyder att pappen ska uppfylla kraven pd alkalireserv och pH i
SS-EN ISO 9706 avsnitt 5 eller SS-1SO 11108, avsnitt 4, men fdr innehdlla lignin
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Stdende eller liggande forvaring

Béda alternativen har for- och nackdelar. Fran hanteringssynpunkt &r sta-

ende forvaring att foredra da det &r ldttare att ta fram en stdende box fran
hyllan. En fordel vid liggande forvaring &r att papperen inte kan sjunka
ner i boxen och deformeras. Nackdelen ér 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 aldringsbestindigt papper. Ett annat alternativ ar att anvianda en drag-
bandskapsel som ger stadga at handlingarna. Se avsnitt 7.6.

7.3 RITNINGSPORTFOLJER

Handlingar av format storre dn A3 ska forvaras liggande i ritningsskap,
eller i ritningsportfolj som placeras i ritningsskap eller pa hylla . I bada
fallen ska aktomslag anvindas. Aktomslagen bor vara styvare dn de som
normalt anvinds for handlingar i format A4. Stérre handlingar skyddas
bast genom forvaring 1 ritningsportfolj med styv papp som botten. An-
talet aktomslag och ritningsportf6ljer i varje 1ada eller pa varje hylla far
inte vara sa stort att handlingarna riskerar att skadas vid framtagning och
aterplacering.

Ritningsportfoljer ska uppfylla delar av kraven i standard SS 62 81 07 .
En ritningsportfolj ska tillsammans med aktomslaget skydda handling-
arna mot mekanisk paverkan, damm, smuts, ljus m.m. Déarutover ska en
ritningsportfolj kunna 6ppnas helt (180°), Gppnas och stidngas pa avsett
sdtt minst 300 ganger, och vara konstruerad for liggande forvaring.

7.4 RULLAR

Handlingar som &r rullade néir de kommer in till myndigheten far férva-
ras rullade dven i fortsédttningen. Handlingarna ska rullas pd rullen, inte
rullas ihop och férvaras i rullen. Rullen ska uppfylla delar av kraven i
standarden SS 62 81 07 **. Rullens diameter ska vara minst 150 mm f6r

40. Se 7 kap. 3 § RA-FS 2006:1 och 4 kap. 10-11 §§ RA-FS 2006:4

41. Svensk standard SS 62 81 07, utgdva 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pd papper - Arkivboxar och aktomslag av papper eller papp,
avsnitt 5, punkterna 5.1, 5.2.2 och 5.3

42. Svensk standard SS 62 81 07, utgdva 2 (2004), Dokumentforvaring - Forvarings-
medel for handlingar pd papper - Arkivboxar och aktomslag av papper eller papp,
avsnitt 5, punkt 5.1 med undantag for Cobbtal, samt punkterna 5.2.2 och 5.3
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att inte deformationen vid rullningen och den efterfoljande férvaringen
ska bli for omfattande.

Ett aktomslag ska rullas runt rullen innan handlingen, med informationen
véind inat, rullas pa. Ett yttre aktomslag rullas sedan runt handlingarna.
Om rullen dr tillverkad av material som uppfyller kraven for aldrings-
besténdighet behdver man inte ha ett inre aktomslag. Handlingarna och
det yttre aktomslaget ska hallas pa plats med bomullsband. Gummiband
eller tejp far inte anvéndas *

7.5 BINDNING

Handlingar ska bindas i den omfattning som kridvs med hédnsyn till
handlingarnas anvédndning och sidkerhet *. Tidigare anvindes bindning
for diarier, liggare och andra handlingar som utsattes for stort slitage.
Under senare artiondena har arkivbildningen forindrats och handlingar
som tidigare bands ingar ofta i myndigheternas IT-system. Bindning an-
vinds numera frimst for handlingar som har betydelse for réttskipning
och rittssidkerhet. Bindning ska ske enligt metoder som anges i Riksar-
kivets regler ¥

En enkel och mindre kostsam metod for att halla samman handlingar &r
att anvianda dragbandskapslar eller halforstirkare (se nedan). Handling-
arna maste da skyddas genom placering i arkivbox. Metoden ger inte lika
bra skydd mot skingring som bindning.

R T~
=]

- N\
—

-

43. Se 7 kap. 4 § RA-FS 2006:1 och 4 kap. 12-13 §§ RA-FS 2006:4

44. Se 7 kap. 5 § RA-FS 2006:1

45. Se 4 kap. 14-14 a §§ RA-FS 2006:4 samt Svensk standard SS 66 70 05, utgdva
1 (1997), Dokumentation - Bindning av bocker, 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 aldringsbestindighet med
avseende pa pH, alkalireserv och kappatal. De band som anvinds ska
vara av bomull eller linne “.

7.7 MARKNING

Mdrkningens innehdll

Mairkning av forvaringsmedel ska ske i den omfattning som krévs for
att handlingarna ska kunna identifieras. Mérkningen kan t.ex. innehalla
myndighetens namn och en unik beteckning som &r knuten till arkivre-
dovisningen.

Aktomslag

Mairkning av aktomslag kan goras direkt pa aktomslaget *’. Aktomslagen
kan dven forses med fortryckta uppgifter for att markera vilka uppgifter
som bor fyllas i. Vid fortryckning kan man vélja en grafisk utformning
som gor det litt att skilja mellan olika slag av handlingar. Skriften bor
placeras pa en ofirgad yta.

Om man anvinder etiketter ska de fistas med ldmpligt lim (se nedan).
Sjdlvhiftande etiketter far inte anvédndas pa aktomslag, da mjukgorare i
hiftimnet kan migrera och forstora handlingarna.

Vid stimpling av aktomslag far stimpeln inte ldmna ifran sig sa mycket
firg att den férgar av sig eller tringer igenom aktomslaget.

Arkivboxar

Arkivboxar kan mérkas genom direkt paskrift eller med hjilp av etiketter,
antingen etiketter som limmas eller sjalvhéaftande etiketter *®. Etiketterna
ska antingen vara mindre &n arkivboxens ryggbredd eller storre én rygg-
bredden, sa att de kan fastas runt arkivboxen 2-3 cm in pa vardera sidan.
For band géller samma krav vid etikettering som for arkivboxar.

Ritningsportfoljer
Aven ritningsportfoljer fir mérkas genom direkt paskrift eller etiket-
tering. Sjdlvhiftande etiketter far endast anviandas om portféljen dr av
papp eller kartong. Om den bestér av tunnare papper kan hiftimnet ska-
da handlingarna.

46. Se 4 kap. allmdnna rdd, RA-FS 2006:4
47. Se 7 kap. 6 § RA-FS 2006:1
48. Se 7 kap. 7 § RA-FS 2006:1
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Etiketter som limmas

Det papper som anvénds till etiketter som limmas ska vara arkivbestén-
digt eller aldringsbestiandigt *°. Limmet ska vara av EVA-typ (etylvinyl-
acetat).

Sjdlvhdftande etiketter

Nagra bestdndiga, sjalvhaftande 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
ska vara arkivbestdndigt eller aldringsbestiandigt, att haftimnet ska vara
av akrylat och att vidhiftningen till underlaget ska uppfylla angivna mi-
nimikrav.

Etiketten féster bittre om underlaget &r dammfritt och om etiketter och
underlag héller rumstemperatur. For att fa god kontakt mellan etikettens
héaftamne och underlaget bor etiketten sittas fast under hart tryck. Sér-
skilt viktigt dr detta om boxen eller portf6ljen har en ojimn yta. Ju sli-
tare underlag desto bittre fister etiketten.

Da etiketterna inte kommer att sitta kvar for all framtid rekommenderas
ytterligare markning av forvaringsmedlen. Sadan mérkning kan ske i
form av handskrift utanpa forvaringsmedlet, eller genom att en kopia av
etiketten placeras inuti arkivboxen eller portf6ljen °'.

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

8.1 KONTROLL

Handlingarnas och forvaringsmedlens fysiska skick ska kontrolleras re-
gelbundet *2. Om handlingarna forvaras i limpliga forvaringsmedel och
hanteras korrekt vid anvéndning skapas forutséttningar for att de ska kun-
na bevaras lidnge. De flesta skador som uppstar beror antingen pa olamp-
lig hantering eller pa oforutsedda hindelser.

Handlingarna ska forvaras i en miljo dér luftens temperatur, fukt och ren-
het dr anpassad till handlingarna **. Arkivlokalen och angrinsande utrym-
men ska kontrolleras regelbundet. Efter att en arkivlokal har tagits 1 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 avgora om skadorna forvirras. Fragor man bor stilla sig dr t.ex.
om skadorna pa vissa handlingar 6kar, om skadorna sprider sig till an-
dra handlingar, vad skadorna beror pa samt om man kan forhindra att de
sprids eller forvérras. Om skadorna dr allvarliga eller omfattande ska man
ta kontakt med arkivmyndigheten for att radgora om ldmpliga atgérder.

8.2 ATGARDER

Skador

Skador kan uppkomma bade pa handlingar och forvaringsmedel. Om for-
varingsmedlen inte lidngre fyller sin funktion att skydda och halla sam-
man handlingarna ska de bytas ut >*. Lagning av skador pa bindning ska
utforas av kompetent personal pa ett professionellt satt. Om man inte har
tillgang till sadan kompetens bor man ta kontakt med arkivmyndigheten
for diskussion om lampliga atgarder.

En handling som har skadats sa att information kan ga forlorad ska lag-
gas i ett separat aktomslag. For att sidkra informationen bor man kopiera
handlingen och forvara kopian tillsammans med handlingen. Vid fortsatt
bruk anvinds kopian.

52. Se 8 kap. 1 § RA-FS 2006:1
53. Se Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om planering, utférande och drift
av arkivlokaler, RA-FS 1994:6, cindrad RA-FS 1997:3
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Tejp far inte anvindas vid lagning da héftamnet orsakar skador pa hand-
lingen. Inte ens tillfélliga lagningar far utforas med tejp.

Slitage

Om handlingar har forsatts i daligt skick genom slitage ska man ta kon-
takt med arkivmyndigheten som fattar beslut om atgérder efter samrad
med myndigheten %. Atgirden kan vara kopiering eller konvertering till
annan databdrare.

Sdrskilda héndelser

Arkivlokalen och utrymmen i ndrheten av arkivlokalen ska utformas for
att minimera risken for skador pd grund av vattenldcka, brand, skadliga
dmnen, skadedjur, sabotage och annat som kan skada handlingarna. Om
nagot dnda intréiffar ska det anmailas till arkivmyndigheten som fattar be-
slut om atgarder *°.

Anmidlan till arkivmyndigheten ska goras sa snart som mojligt da vis-
sa skador kridver omedelbara atgérder. Om handlingarna har utsatts for
fuktskador i samband med 6versviimning maste de saneras. Aven skadlig
upphettning i samband med brand kan krdva snabba atgéirder.

54. Se 8 kap. 2-3 §§ RA-FS 2006:1
55. Se 8kap.5 § RA-FS 2006:1
56. Se 8kap. 6 § RA-FS 2006:1
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OVERLAMNANDE

Varje myndighet ansvarar for sitt arkiv till dess att handlingarna har 6ver-
lamnats till en arkivmyndighet. Da Gvergar hela ansvaret till arkivmyndig-
heten. Isamband med 6verlamnandet ska den 6verlimnande myndigheten
triffa en 6verenskommelse med arkivmyndigheten om erséttning for att
bevara, varda och tillhandhélla handlingarna. Myndigheten stér dven for
sadana kostnader som uppkommer i samband med Gverlamnandet *’.

Det arkivmaterial som Overlimnas ska vara i god ordning och material
och arkivredovisning ska stimma Overens. Gallring ska ha verkstéllts
av handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Dokumentation som
giller skador och eventuella atgdrder som vidtagits ska medfélja arki-
vet. Om materialet dr i daligt skick kan det leda till sarskilda kostnader
for 6verlimnande myndighet.

Arkivmyndigheten ska kontaktas i god tid infor ett Gverlimnande sa att
arkivmyndigheten kan inspektera de handlingar som ska 6verldmnas och
planera for mottagning av handlingarna.

57. Se 4,9 och 11 §§ arkivlagen, samt 17 § arkivforordningen (1991:446)

58. Se 3 kap. 1-3 §§ RA-FS 2006:4

59. Bindning upphandlas mot leverantorsforsdkran. Detsamma gdller lim, plastmappar
och plastfickor.
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INKOP AV PRODUKTER

10.1 PRODUKTER SOM UPPFYLLER RIKSARKIVETS
KRAV

Vid ink6p av arkivbestandigt papper, aldringsbestiandigt papper, skrivme-
del for papper, aktomslag, arkivboxar, ritningsportfoljer, rullar och sjilv-
hiftande etiketter ska man vélja materiel som uppfyller kraven 1 Riks-
arkivets foreskrifter **. Man kan antingen vilja certifierade produkter,
eller produkter for vilka leverantéren ldmnar en forsédkran om Overens-
stimmelse med de foreskrivna kraven (leverantorsforsikran) >°.

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

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 dr upptagen i
forteckningen . Viljer man att upphandla materiel mot leverantorsfor-
sdkran maste man begéra en forsikran for varje produkt.

Vid upphandling mot leverantorsforsidkran dr det myndigheten sjélv
som har ansvaret for att kontrollera att leverantorsforsikran innehéller
alla foreskrivna uppgifter. Myndigheten kan begéra att fa ta del av prov-
ningsrapport och beskrivning av leverantérens ansvar och egenkontroll.
Provningsrapporten far inte vara dldre @n tva ar. Leverantorsforsdkran
ska finnas tillgédnglig vid arkivmyndighetens inspektioner.

Myndighetens inkOpare har en central roll vid anskaffning av forbruk-
ningsmaterial som papper, toner till kopiatorer och skrivare, kulpennor
m.m. Det 4r myndighetens ansvar att inkOparen kénner till och tillimpar
Riksarkivets krav for olika produkter.

10.2 CERTIFIERING

Certifiering och certifikat

Certifiering innebir 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 dr det
enda organ som har ackrediterats av SWEDAC for provning och kontroll av
skrivmateriel, ndr 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/
leverantoren av produkten kommer overens om ett forfarande som sé-
kerstéller kvaliteten hos levererade produkter. I detta ingar typprovning,
overvakande kontroll och leverantorens egenkontroll .

Certifieringsorganet utfardar 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, i detta fall till Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav och
certifiering. Att tillverkaren dr ISO 9000-certifierad betyder inte att pro-
dukterna dr certifierade. ISO 9000 avser certifiering av ledningssystem,
inte produkter. I bilaga 2 finns en beskrivning av hur certifierade pro-
dukter kan maérkas.

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 forutsitt-
ning att tonern ar densamma och att utrustningens underhall skots. Fra-
gor om utgangna certifikat besvaras av SP.

Beteckningen svenskt arkiv

Bestdimmelser om beteckningen svenskt arkiv finns i lagen om skydd for
beteckningen svenskt arkiv . Den som felaktigt anvinder beteckningen
kan enligt lagen domas till boter om inte gérningen ér belagd med straff
1 brottsbalken.

10.3 LEVERANTORSFORSAKRAN

Nér myndigheten koper in produkter som omfattas av kraven i1 Riksarki-
vets foreskrifter och som inte &r certifierade, ska en leverantorsforsakran
begiras *. Till grund for forsidkran ska finnas en provningsrapport och
en beskrivning av rutiner m.m. hos leverantdren. Dessa ska finnas till-
géingliga och kunna uppvisas pa begaran. Exempel pa utformning av le-
verantorsforsdkran finns i bilaga 1.

61. Se 3 kap. 4-6 §§ RA-FS 2006:4

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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TEKNISKA KRAV - BAKGRUND

11.1 STANDARDISERING

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

papper.

Standarder kan vara av olika typer, 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 ér 1 sig inte tvingande men nér en foreskrivande myndighet
beslutar att standarden ska gélla som krav far den en rittslig stédllning.
Riksarkivets ambition &r att harmonisera egna krav med internationella
standarder och att ikraftsédtta dem som bindande regler i Riksarkivets f6-
reskrifter.

Pa nationell niva har arbetet drivits via SIS, Swedish Standards Institute,
som dr 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 forsoker man engagera olika intressenter,
tillverkare, anvindare, myndigheter och experter fran olika omraden.
Maénga kommittéer och arbetsgrupper bestar dock enbart av represen-
tanter for tillverkare.

Det kan ta lang tid fran det att ett forslag till standard 14ggs fram tills en
fardig standard foreligger. Forslag utarbetas och diskuteras i den arbets-
grupp som fatt till uppgift att ta fram standarden. Forslaget sénds till de
medlemmar inom standardiseringsorganisationen som anmidilt sitt intres-
se. Vid internationell standardisering &r det deltagarldandernas standardi-
seringsorgan som antingen stoder eller avvisar forslaget. Forslaget antas
om tillrdckligt manga accepterar det.

Standardiseringsorgan kan dven publicera tekniska rapporter och rekom-
mendationer.

64. Se 3 kap. 1-2 §§ och 11-22 §§ RA-FS 2006:4 och Svensk standard SS-EN ISO/IEC
17050-1:2005, utgdva 1, Bedomning av overensstammelse - Leverantorsforsdkran
om overensstadmmelse - Del 1 Allmdnna krav (ISO/IEC 17050-1:2004), med undan-
tag for avsnitt 6-7, och Svensk standard SS-EN ISO/IEC 17050-1:2005, utgdva 1,
Bedomning av overensstimmelse - Leverantorsforsdkran om overensstimmelse -
Del 2 Stodjande dokumentation (ISO/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 framstéllts sa ldngt tillbaka som under tidig medeltid och
som fortfarande &r i1 gott skick, medan storre delen av det papper som
tillverkades under 1800-talets senare del ar sa sprott att det kan vara svar-
hanterligt.

Utvecklingen av papperstillverkningen har varit starkt knuten till tillgang
och efterfragan. Storre efterfragan ledde till forandringar i tillverknings-
processen. Detta medforde steg for steg en forsdmrad papperskvalitet.
Tidigare var den huvudsakliga ravaran lump, till storsta delen baserad pa
lin. For att tillgodose papperstillverkningens behov av lin inférde ménga
lander under 1600-talet restriktioner for ateranviandning av linprodukter
for annat dandamal. I England fick t.ex. endast bomull anvindas till lik-
svepning.

Maskinell tillverkning ledde till att papper kunde tillverkas i stora méng-
der. Bristen pa ravaror accentuerades och man provade manga olika ma-
terial. P4 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 littillgdnglig produkt men &dven ldtt forgdnglig. Redan i slutet pa
1800-talet observerades att det nytillverkade papperet hade sdmre hall-
barhet dn det dldre.

For att underldtta maskintillverkning av papper infordes hartslimning.
Denna limning resulterade i ett surt papper. Papperets surhet orsakade
tillsammans med lignininnehallet att papperet brots 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 normalpappersforordningen 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 % fanns inte i
normalpappersforordningen och infordes inte heller nir denna ersattes av

65. Limning inom pappersindustrin innebdr att lim tillfors antingen till mdlden eller
till ytan av papperet
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skrivmaterielkungorelsen 1964. Det var forst 1991 som krav pa neutral-
limning infordes i Riksarkivets foreskrifter.

Surlimning och neutrallimning

Surlimmat papper tillverkas genom en process som innehéller sura kom-
ponenter, harts och alun. Man fér ett papper som ér surt. Syra accelererar
nedbrytningen av papper. Genom nedbrytningen bildas nya syragrupper
och papperet blir surare med tiden, vilket 6kar nedbrytningen dnnu mer.
Ju ldgre pH, desto snabbare blir nedbrytningen.

Neutrallimmat papper som uppfyller kraven for aldringsbestidndigt papper
enligt ISO 9706 ska vara tillverkat genom en process som inte innehal-
ler sura komponenter och dessutom tillsétts ett basiskt fyllmedel, oftast
kalciumkarbonat. Syra fran omgivningen och syra som bildas i papperet
neutraliseras av kalciumkarbonat. Detta motverkar nedbrytning av pap-
peret. Styrkeegenskaperna hos ett neutrallimmat papper fordndras betyd-
ligt Idngsammare &n hos surlimmat papper.

Merparten av dagens neutrallimmade papper innehéller mer &n de 2 %
kalciumkarbonat som &r standardens minimikrav, manga till och med
over 20 %. Hogre halt gor att papperets bestidndighet forbéttras men ér
inte utan problem eftersom papperets styrka blir l4gre.

11.2.2 Aldringsbestdndigt papper

Standarden for aldringsbestindigt papper, SS-EN ISO 9706, innehaller
krav pa rivstyrka, alkalireserv, kappatal och pH. Det finns dven andra
egenskaper som kan vara intressanta for anviandaren, t.ex. papperets ytra-
het och opacitet. Inom gruppen aldringsbestandigt papper finns papper
med vitt skilda egenskaper och olika grad av bestindighet.

Rivstyrka

Rivstyrkan dr den kraft som fordras
for att riva papper. Den bestdms enligt
standarden ISO 1974. Fyra ark papper
spanns fast i ett instrument med tva
klammor, en fastochenrorlig. Ettiniti-
alsnitt skérs genom arken. Denrorliga
klamman belastas genom atten pendel
frigors. Nardendelen av papperetrivs
som inte dr snittad minskar pendelns
rorelse (bild). Inbromsningen &r ett
matt pa papperets rivstyrka
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Papperets styrkeegenskaper ir olika 1 olika riktningar. Man brukar defi-
niera tva riktningar, maskin- och tvérriktning. Krav pa minsta rivstyrka
géller for bada riktningarna var for sig. Rivstyrkan ska vara minst 350
mN f6r papper med ytvikt 70 eller hogre.

Alkalireserv

Alkalireserv utgors av en substans, t.ex. kalciumkarbonat, som neutra-
liserar den surhet som bildas da papper éldras eller som tillfors pappe-
ret som luftfororeningar. Alkalireserven bestims enligt ISO 10716. Pap-
per, delat i mindre bitar, kokas i utspadd saltsyra. Basiska bestandsdelar
i papperet reagerar med syra. Aterstiende saltsyra bestims genom titre-
ring med en bas .

Kravet pa alkalireserv anges som motsvarande minst 0,4 mol syra per
kilogram. Om kalciumkarbonat anvinds motsvarar detta minst 2 %.

Kappatal

Kappatalet &r ett matt pa halten av ox-
iderbara dmnen, t.ex. lignin i pappe-
ret. Papperets kappatal ska vara hogst
5. Kappatalet kan inte Oversittas till
% lignin, men ger en uppfattning om
dess forekomst. Kappatalet bestdms
enligt ISO 302. Finfordelat papper far
reagera med oxidationsmedlet kalium-
permanganat i en sur 10sning. Oxider-
bara dmnen i papperet forbrukar en del
av oxidationsmedlet. Hur mycket som
aterstar bestdms genom titrering.

pH

Papper kan vara surt, neutralt eller basiskt. pH-vérdet paverkar pappe-
rets egenskaper. Om papperet har pH-virde 7,0 dr det neutralt. Virden
over 7,0 innebér att papperet dr basiskt och under detta vérde att pappe-
ret ar surt.

Aldringsbestindigt papper ér neutrallimmat och ska innehélla en alka-
lireserv. Att papperet dr neutrallimmat betyder inte att det har pH-virde
7,0. Vanliga vérden ar 8,5 — 9,5.

66. Titrering anvdnds vid kemiska analyser ddr man vill bestdmma koncentrationen
av ett dmne i en losning. Amnet fdr reagera med en annan losning med kénd
koncentration; ofta anvinder man en indikator som dndrar farg ndr tillrécklig
mdngd av losningen har tillsatts for att neutralisera dmnet
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pH bestidms 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
mitningen tillsétts ett salt som gor att bestimningen av pH underlittas.

11.2.3 Arkivbestindigt papper

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

Vikstyrka

Vikstyrka &r ett matt pd hur manga ganger
man kan bdjaett papper fram och tillbaka utan
att det brister. Vikstyrka bestdms enligt ISO
5626. Det finns flera standardiserade utrust-
ningar, men den vanligaste 1 Sverige dr Ko-
hler-Molins vikprovare. Papperet viks fram
och tillbaka 6ver en kant under belastning.
Antalet dubbelvikningar som kan goras tills
det brister dr papperets viktal *.

Fibersammansdttning

Papperet skatill storstadelen varatillverkat av
fibrer som kommer fran bomull, bomullslin-
ters, hampa och lin. En mindre andel helblekt kemisk massa far tillséttas
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 Kohler-Molins vikprovare spdnns en 15 mm bred pappersremsa
fast i lodrdtt lige mellan tvd kldmmor. Den undre kldmman dr belastad med
totalt 800 g. Den dvre kidmman vrider sig fram och tillbaka 156° dt varje hdll.
Papperet viks over en kant med radien 0,25 mm. Antalet dubbelvikningar som
kan goras tills det brister dr papperets viktal. Vikstyrkan dr logaritmen av
viktalet. Kravet pd vikstyrka dr 2,18, bestimt 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
lasbarhet och bestindighet.

Papper for framstdllning av provskrift

Skriftens egenskaper beror ocksa pa papperets egenskaper. Standarden
anger generella krav pa det papper som anvinds vid utvérdering av skrif-
tens bestidndighet, men pekar inte ut ett bestimt papper.

Grundkravet ar att papperet ska vara arkivbestandigt eller aldringsbestén-
digt. Det dr viktigt att vilja ett eller flera papper som kan representera de
papper som kommer att anvindas vid framstéllning av handlingar.

Optisk tdthet

Optisk téthet dr ett matt pa hur mycket ljus som absorberas av ett fore-
mal. En svart skrift har hog optisk tédthet och ett ofdrgat papper har lag
optisk tithet. Man kan dven anvédnda begreppet svértning, 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
jdmn. Ingen spridning eller genomslag accepteras. Dessa krav uppfylls
1 de flesta fall med undantag for stimpelfédrg, som inte alltid har en bra
kantskarpa. Kravet pa stampelfarg ar att skriften ska vara laslig.

Enfirgad skrift ska ha tillrdcklig optisk téthet sa 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
pa optisk tithet for sadan skrift.

Vatten

Skrift ska tala forvaring 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 ska fortfarande ga att se att fargen ér
densamma som fore behandlingen. Flerfargad skrift far dndras men till-
laten dndring dr 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. Bestdndighet mot ljus dr darfor ett vik-
tigt krav.

Skrift belyses med xenonlampor med ett spektrum som liknar dagsljus
innanfor fonsterglas. Efter belysningen ska den optiska tédtheten hos en-
firgad skrift uppfylla kraven i standarden.

Fargtonen far fordndras men det ska fortfarande gé att se att fargen dr
samma som fore belysningen. Skrift med kulspetspennor far dock over-
ga frén blatt till gront vid provning av bestdndighet mot ljus och virme.
Flerfargad skrift far andras men tillaten dndring dr maximerad.

Notning

Nér handlingar hanteras utsitts de for slitage. Skrift som trédnger in i pap-
peret, t.ex. black, tal ofta omfattande hantering utan att skadas. Otillrack-
ligt fixerad skrift eller bild fran en kopiator kan ddremot vara mycket
kéanslig for slitage.

Bestéindighet mot n6tning provas med ett milt nétande material. JAimfo-
relse gors mellan notningen 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 notning dr den mest kritiska egenskapen hos skrift
framstélld med kopiatorer och skrivare. Tonern ska smélta pa ett sadant
sdtt att den faster vid papperets fibrer. Bilderna visar skrift fran tva utrust-
ningar vid 300x forstoring, som ger helt olika resultat vid provning.

Det hdr dr ett tecken pd
papper, som framstdllts
med en skrivare ddr tonern
inte dr fixerad pd ritt

satt. Tonern har smdilt
ihop men inte fist vid
pappersfibrerna. Skrivaren
uppfyller inte kraven pd
bestdndighet mot notning
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Skriftoverforing
Handlingar ska inte héfta samman och inga tecken eller delar av tecken

far synas pa intilliggande papper. Ddremot accepteras spar av tecken i
form av sma prickar.

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

Den hdr tonern dar
riktigt fixerad till
pappersfibrerna.
Skrivaren uppfyller
kravet pd bestdndighet
mot notning.

Viarme

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

Papperets styrka

Papperet kan paverkas av framstidllningsprocessen och av skriften i sig.
For pappershandlingar finns krav pa maximal inverkan pd papperets egen-
skaper utvirderade som vikstyrka och brottarbete.

Nar skriften framstills genom nagot slag av process som omfattar virme,
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 &r frimst fargkopiatorer och firgskrivare som ger en
nedsittning av vikstyrkan.

For pappershandlingar som framstélls utan nagon process som involverar
viarme, stralning eller kemiska medel, finns enbart krav i form av maxi-
mal dndring av brottarbete.

Brottarbete bestdms genom att man drar i en provremsa tills den brister.
Kraft och t6jning registreras och energin som tillf6rts for att pappersrem-
san ska brista beriknas. Brottarbetet hos prov med skrift ska inte reduce-
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ras med mer dn 10 % jamfort med prov utan skrift. Om skriften paverkar
papperets styrka brister remsan dér skriften finns.

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

11.4 FORVARINGSMEDEL

Erfarenheten har visat att egenskaper hos forvaringsmedlen har stor bety-
delse for skyddet av handlingar och for handlingarnas bestdandighet. 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 dr viktiga med hénsyn till omgivnings-, teknik- och hanterings-
aspekter och som ska tillimpas pa cellulosabaserade forvaringsmedel for
pappershandlingar. Standarden anger krav pa aktomslag och arkivboxar.
Nar den togs fram baserades kraven pa det enkla hopvikta pappersarket
som aktomslag men standarden kan anvéndas for andra utformningar och
andra typer av forvaringsmedel.

11.4.1 Aktomslag

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

Aktomslag med tryck provas inte med avseende pa blodning. Daremot ska
tryckfirgen uppfylla de krav som géller generellt for alla skrivmedel.

Mekanisk styrka

Pappers vikstyrka ska varaminst 1,7 (bestimtenligt Kohler-Molin), vilket
motsvarar viktalet 50. Kravet giller bade i maskin- och tvirriktning.

Om papperet ir tjockare dn 0,25 mm kan man inte bestimma vikstyr-
kan pa samma sitt. Kravet &r i stillet att tjockare papper ska bigas. Big-
ningen underléttar vikning av papperet och minskar risken for att pap-
persfibrerna bryts.

Optisk tdthet

Provning gors pa samma sitt som for skrift. Kravet dr att aktomslaget
inte ska ha hogre optisk tiathet dn 0,20. Ett ofdrgat papper har normalt
optisk tithet ca 0,05.
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Blodning

Tva ark filterpapper av specificerad typ blotlaggs i rent vatten. Det ena
papperet liaggs 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 hiangs for att torka och
granskas sedan visuellt. Ingen missfiargning accepteras.

Styvhet

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

11.4.2 Arkivboxar

pH och alkalireserv provas pa samma sitt som for aldringsbestiandigt
papper. Samma krav 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 6ppnas och stingas manga ganger.

Fargade boxar far inte bloda. Detta provas pa samma sétt som for aktom-
slag.

Cobb-tal

Cobb-talet, uttryckt i gram, dr den
mingd vatten som tas upp av en kva-
dratmeter papper. Det bestims enligt
standarden SS-EN 20535 genom att
en ring placeras pa papperet. Vatten
pafors inom ringen, och hills av efter
en viss tid. Overskottet av vatten av-
lagsnas med ett sugande papper. Provet
vigs fore och efter proceduren.

Mekanisk hdllfasthet

Arkivboxen provas tom. Den place- |
ras mellan tva parallella skivor som |
pressas samman med en hastighet av
10 mm per minut. Den maximala kraf-
ten innan boxen kollapsar registreras.
Kravet dr att arkivboxen ska tala tryck
av minst 20 kPa. For en arkivbox 1
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, utgéva 1
(1998)

Information och dokumentation — Dokument-
papper — Krav for aldringsbestindighet

SS-ISO 11108, utgéva 1
(1997)

Information och dokumentation — Arkiv-
papper — Krav for aldringsbestindighet och
héllbarhet

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 eller papp

SS 66 70 05, utgdva 1
(1997)

Dokumentation — Bindning av bocker, perio-
dika och andra pappershandlingar f6r 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 allminna rad
om arkiv hos statliga myndigheter

RA-FS 2006:1 Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om handlingar pa papper
RA-FS 2006:4, Riksarkivets foreskrifter och allménna rad

andrad RA-FS 2008:1

om tekniska krav och certifiering

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

Riksarkivets foreskrifter och allméinna rad
om planering, utférande och drift av arkiv
lokaler

SPCR004: 2006

SPs certifieringsforeskrifter for arkivmateriel

SPs forteckning
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Bilaga 1

Leverantorsforsikran

1)

Leverantor

0 010 P
YN | (] S T

Foremal for forsikran:
Produktens namn oCh typ: .....ooiiiiii e
Specificering (kombination) av produkter som forsédkran avser ...................c.ooll

Ovanstaende produkt &r i 6verensstimmelse med kraven i foljande dokument

RA-FS ... kapitel ..........cooeiiiiiiii e paragraf oo
Standard ...
utgava ............. AVSIILE L.t punkt ........ccoiinn.
Hénvisning till provningsrapport ...........c.oevvviiiiieiiiiiineann.. beteckning ..............

Foljande dokument kan tillstiillas Riksarkivet och upphandlande/avropande
myndighet pa begiran och utan dréjsmal:

— provningsrapport
— intyg som visar att produkten overensstimmer med den som anvénts vid provningen

— beskrivning av ansvarsforhdllanden och rutiner hos leverantoren

Undertecknad for och pa uppdrag av

(namn, funktion) (namnteckning)



Bilaga 2

Mrkning av certifierade produkter

)
WA iy
W

SP

Certifierad

SVENSKT

ARKIV

———

Produkter som dr certifierade enligt Riksarkivets foreskrifter far méirkas med
”svenskt arkiv”. Detta giller alla produkter med undantag for sjdlvhiftande eti-
ketter. Arkivbestidndigt papper far dessutom ha vattenmirke dar “svenskt arkiv”
ingar.

”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 dven kan anvéndas for framstillning av handlingar som inte dr arkiv-
bestdndiga. Exempel: En fargkopiator dr certifierad for framstéllning av skrift med svart toner.
En eller flera firgade toner uppfyller inte kraven.

)

o \A Arkivbestindiga dokument enligt Riksarkivets foreskrifter
SWP Utrustningen &r endast certifierad for framstéllning av skrift med svart toner

Certifierad

SVENSKT
ARKIV

Certifikat kan dven utfdrdas for utrustningar som ska ha en annan instéllning dn den som éar
forinstilld. Exempel: En skrivare ger arkivbestindig skrift med en annan instéllning dn den
normala. Instdllning av skrivaren gors pa kontrollpanelen av anviandaren. Ingen éndring av ut-
skriftsinstillningar for dokumenten ska behova goras.

)

Certifierad

ARKIV

A Arkivbestiandiga dokument enligt Riksarkivets foreskrifter
SP Normal instéllning ger inte arkivbestdndiga dokument
Anvénd instéllningen "Thick paper”.

SVENSKT Ga in pad menyn xxxx. VAlj Xxxxx, XXxX, yyyy, Zzzz

Ett villkor &r att alla utrustningar med den aktuella beteckningen dr mérkta med uppgifter om
avvikelsen eller begrinsningen. Mérkningen ska vara tydlig, varaktig och vil synlig. Kopiato-
rer/skrivare ska forses med en skylt i anslutning till kontrollpanelen. Det &r leverantéren som
ar ansvarig for att utrustningen marks.

Kravet pa markning géller inte om dndring av skrivarinstillningen gors av leverantoren direkt
i programvaran. Om anvéndare maste dndra i utskriftsrutinerna for att fa en arkivbestiandig ut-
skrift kan certifikat inte utfédrdas.



