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1 Inledning

Det mesta av den verksamhetsinformation som uppriéttas 1 eller inkommer
till Region Skéne dr allmén handling. Det betyder att hanteringen av den ska
ske med utgdngspunkt i tryckfrihetsforordningen (1949:105) och
offentlighetsprincipen.

I praktiken innebér det att all informationshantering i Region Skane ska ta
hansyn till allminhetens intresse, forvaltningen och rittskipningens behov
samt forskning och kulturarv (arkivlagen, 1990:782).

Nar du uppréttar analog verksamhetsinformation behdver du alltsa ha i
atanke att den ska hélla 6ver tid och vara tillgdnglig for exempelvis
verksamhetens behov eller framtida forskning. Det finns dérfor en del krav
som ror exempelvis val av papper och pennor samt hur och var analog
verksamhetsinformation ska forvaras for att sékerstélla att den héller sa
lange som mojligt.

1.1 Syfte

Den hér instruktionen redogér for aktuella arkivkrav vid hantering och
forvaring av analog verksamhetsinformation.

1.2 Omfattning

Instruktionen omfattar krav pa hantering och forvaring av analog
verksamhetsinformation som upprittas i eller inkommer till Region Skanes
verksamheter. Med verksamhetsinformation avses information som
uppréttas i eller inkommer till Region Skanes verksamheter och som behdvs
for att verksamheterna ska kunna utfora sina respektive uppdrag.

Analog verksamhetsinformation ir i de flesta fall information som uppréttas
som pappersdokument, men kan ocksa vara exempelvis kartor, ritningar
eller fotografier. For digital verksamhetsinformation se separata
instruktioner.

1.3 Malgrupp

Instruktionen riktar sig till dig som arbetar med att upprétta, hantera och
forvara analog verksamhetsinformation i Region Skéne.
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2 Skapa analog verksamhetsinformation

Aven om stora delar av Region Skéanes information genereras och hanteras
digitalt, finns det information som fortsatt dr och behover upprittas pa
papper. Vid uppréittande av pappersdokument dr det viktigt att ta hdnsyn till
syftet med dokumentet, exempelvis hur ldnge det ska finnas tillgdangligt och
om det ska bevaras eller gallras. Papper med text, skriven eller tryckt, &ldras
pa olika sitt och olika fort. Solljus, fukt, virme eller ett flitigt anvdindande ar
sddant som med tiden forstor materialet. Det dr darfor viktigt att redan fran
borjan vilja rétt produkter och alternativ for forvaring.

2.1 Markningen Svenskt arkiv M

SP

For att mota kraven om bevarande ska du 1 den méan det ar
Certifierad

SVENSKT
Svenskt arkiv ér ett certifikat som SP Sveriges Tekniska ARKIV

mojligt anvdanda kontorsprodukter markta med Svenskt arkiv.

Forskningsinstitut tagit fram utifran Riksarkivets foreskrifter om tekniska
krav och certifiering (RA-FS 2006:4) och som anger hur lange olika
produkter haller frén slitage 6ver tid.

2.2 Papper och pappersutskrifter

Vid val av papper skiljer man pa aldringsbestindighet och
arkivbestindighet. Aldringsbestindigt papper har en god formaga att motsta
yttre omstdndigheter som leder till att det med tiden bryts ned.

Arkivbestandigt papper dr pad samma sétt anpassat for att std emot dldrandets
konsekvenser, men &r ocksa anpassat for att motsté det slitage som ett flitigt
anvindande bar med sig, till exempel kan pappret vikas fler gdnger.

Aldringsbestindigt papper ér dirfor att foredra for dokument som ska
bevaras en langre tid eller for all framtid. Medan arkivbestandigt papper ér
det rétta valet om man ocksé vet med sig att ett dokument med tiden kan
utséttas for en slitsam hantering.

Pappersdokument som skrivs ut for att bevaras ska vara enkelsidiga. Detta
eftersom tester visat att dubbelsidiga utskrifter kan klibba ihop om de ligger
samlade under lang tid och dé riskerar texten att forsvinna.

Dokument som ska gallras omfattas inte av dessa krav och inkomna,
dubbelsidiga dokument som bevaras ska inte atgérdas pa nagot sétt. Det &r
dock viktigt att tinka pd att information endast ska skrivas ut om det ér
absolut nodvéndigt.
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2.3 Pennor och andra skrivmedel

Arkivbestandighet géller inte bara for det papper som anvinds. Féarg {or
pennor och stimplar méste ocksa leva upp till vissa krav, likasa farg for
skrivare/kopiatorer. Darfor ar det viktigt att endast anvinda godkénda
kulspetspennor, till exempel bor reklampennor av okénd kvalitet undvikas.

Vid byte av fargband och patroner till skrivare/kopiatorer bor 1 forsta hand
beprovade marken anvéndas. Badde pennor och produkter med farg for
skrivare/kopiatorer kan mirkas med Svenskt arkiv.

Vid radering av skriven text pa papper ska endast radergummi anvéndas,
Tipp-Ex eller liknande kemiska medel far inte anvidndas nar det géller
dokument som ska bevaras.

3 Forvara analog verksamhetsinformation

Med forvaring av analog verksamhetsinformation avses de lokaler, skap,
boxar och parmar som skyddar och haller ssmman informationen. Det finns
en méngd yttre faktorer som forvaringen dr avsedd att std emot och det finns
specificerade instruktioner for de vanliga analoga medieformaten.

3.1 Arkivlokaler och arkivskap

All verksamhetsinformation, bdde den som bevaras och den som gallras
efter en viss tid, ska forvaras i godkénda lokaler och skép (Se RA-FS
2006:1, RA-FS 2013:4). Dessa krav giller oavsett om det handlar om ett
nérarkiv, det vill sédga en arkivlokal hos en enskild verksambhet, eller
Regionarkivets slutarkiv.

Om skap och lokaler i en verksamhet inte uppfyller kraven pa fysisk
forvaring har Regionarkivet i egenskap av arkivmyndighet befogenhet att
overta verksamhetsinformation som arkiverats hos verksamheten.

Vidare finns det generella regler kring hur arkivlokaler och arkivskap far
anvindas. Till exempel far de endast anvindas for att férvara arkiverad
verksamhetsinformation. De ska alltsd inte fungera som allmént
forradsutrymme for julpynt eller tekniska apparater.

Arkivlokaler fér inte heller ha fonster, fungera som skyddsrum eller utgéra
in- eller utrymningsvag fran och till andra utrymmen. I 6vrigt ska
arkivlokaler och arkivskap primért skydda mot foljande faktorer:
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Vatten och fukt

Det far inte finnas vattenledande ror som passerar genom eller i anslutning
till en arkivlokal. Undantag dr rér som har att géra med lokalens
uppvarmning eller automatiska slacksystem. Vattenledande ror av detta slag
ska i den man det dr mdjligt 16pa lings med golvet. Det far inte heller finnas
en vattenkran i, eller i anslutning till, en arkivlokal.

Brand, brandgas och skadlig upphettning

For att minimera brandrisken far arkivlokaler endast innehélla fasta
elektroniska installationer som dr nddvéndiga for lokalens drift, till exempel
for belysning och mekaniska hyllsystem. Lokaler och skap méste ocksa ha
ett sddant brandtekniskt skydd for att kunna std emot brand i upp till 120
minuter (RA-FS 2013:4).

Om en lokal inte kan leva upp till denna tidsgrins kan skyddet kompletteras
med ett arkivskdp. Om en arkivlokal &r klassad for att std emot brand under
60 minuter ar det tillrackligt med ett arkivskdp som dven det stir emot brand
under 60 minuter sa att det sammanlagt blir 120 minuter.

Skadlig klimat- och miljopaverkan

Temperatur och luftfuktighet ska vara anpassad efter de arkivhandlingar
som forvaras. For papper innebér detta till exempel en temperatur pé 18 °C
och en relativ luftfuktighet pa 35 %.

Det ér ocksa viktigt att klimatet i en arkivlokal inte skiftar alltfor mycket.
Lokalen ska darfor inte ligga i direkt anslutning till exempelvis en
utomhusmiljo eller andra faktorer som paverkar det narliggande klimatet,
sasom olika virme- eller kylsystem.

3.2 Skadegorelse, tiligrepp och obehorig atkomst

All verksamhetsinformation som forvaras i Region Skanes verksamheter ska
héllas ordnad och sdkbar pa en plats med begransad och kontrollerad
atkomst. Information som omfattas av sekretess ska forvaras i lokaler eller
skép som halls lasta.

Det finns méanga olika sétt att minimera risken att obehoriga kommer at den
information som forvaras hos verksamheten. Dorrar som stdngs automatiskt
eller varnar ndr de varit 6ppna for linge dr exempel pa sddana dtgirder.

Hanterar verksamheten information som beddms vara sérskilt stoldbegirlig
eller om arkivlokalen dr belégen sa att risken for inbrott bedoms som hog,
bor verksamheten dven installera inbrottslarm i arkivlokalen.
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Det ér viktigt att komma ihdg att verksamheten sjilv ansvarar for den
information som hanteras och forvaras i dess lokaler. Verksamheten
behover séledes gora en egen beddmning kring vilka atgérder som ér
nddvindiga for att sdkerstélla att informationen hanteras och forvaras pé ett
sa sikert sédtt som majligt.

3.3 Forvaring av papper

Det hinder sékert att du vill forvara pappersdokument som behdver finnas
ndra till hands, exempelvis for att de ingér 1 ett pagdende drende. Om du
forvarar dokument i parmar ar det viktigt att tinka pa att mirka pairmarna
med foljande uppgifter:

e Vilken typ av dokument som finns i parmen (blanda inte olika
sorters dokument i en och samma pérm, savida de inte ingar i en
samlad akt)

e Aret d4 handlingarna skapades

e Aret d3 handlingarna kan eller ska gallras

e Om parmen innehaller original eller kopior

Anvinder du plastfickor eller plastmappar bor dessa vara av polyester (PET,
PETP), polyeten (PE) eller polypropen (PP). Den yta som ligger mot
pappershandlingarna bor vara matt.

Vid slutforvaring av pappersdokument ska arkivboxar anvéndas och det
finns dé en svensk standard som godkidnda boxar maste folja (Svensk
Standard, 62 81 07: 2004) Arkivboxar som uppfyller denna standard &r
konstruerade av ett material som gor att dokumenten inte bryts ned. De ar
ocksa konstruerade for att underlitta att dokumenten kontinuerligt placeras i
och tas ur boxen utan att skadas.

For att enkelt sortera in och skilja dokument at 1 en arkivbox kan du
anvénda ett sdrskilt vikbart blad som kallas aktomslag. Formaten pé dessa
ska vara av en storlek som gor att de antingen skjuter ut en aning utanfor de
samlade dokumenten, eller omsluter handlingarna genom 6verlappning. Det
viktiga ar alltsa att sjdlva dokumenten inte sticker ut och dr oskyddade.

3.4 Forvaring av fotografier och negativ

Fotokopior och negativ paverkas i hog grad av fukt, virme och ljus. En
idealisk forvaring sker darfor i klimat med en relativ fuktighet pa 30 % med
en avvikelse som inte dverstiger +5% per dygn.
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Pé Regionarkivet finns mojlighet till sddan forvaring, men i 6vrigt ar
klimatanlédggningar av sadant slag ovanliga. Om foton och negativ inte
forvaras i en klimatanldggning ska forvaringen 1 stéllet ske i en lokal dér
klimat, temperatur och luftfuktighet ligger pa en sa jamn och forhéllandevis
lag nivd som mojligt.

Negativ och fotografier kan forvaras i +18 °C men maér bittre om de
forvaras svalare. Foton och negativ far inte exponeras av solljus ldngre &n
absolut nddvéndigt.

Fotografier som forvaras i fotoalbum med plastfickor riskerar att pd lang
sikt forstoras. Fotografier som ska bevaras ska i forsta hand forvaras i
arkivboxar. Dir ska de ligga 1 kuvert av arkivbestandigt papper eller
separeras med godkénda aktomslag.

Innan de arkiveras dr det viktigt att fotografierna rensas fran héftklamrar,
plast och tejp. Negativremsor for bevarande ska forvaras i sdrskilda
negativfickor av polystyrenplast/polyeten eller i kuvert av arkivbesténdigt
papper, antingen staende i1 arkivskap eller i arkivboxar.

3.5 Forvaring av flyttbara lagringsenheter

Flyttbara lagringsenheter som externa harddiskar och USB-minnen ska
undvikas for annat &n lagring av tillfallig information eftersom den sortens
enheter snabbt blir fordldrade och informationen riskerar att bli oldsbar. Det
ar dven latt hint att flyttbara lagringsenheter kommer bort, vardefull
information gar forlorad eller kénsliga uppgifter kommer i orétta hénder.

Om verksamheten anvinder sig av exempelvis USB-minnen eller externa
harddiskar for lagring av information ska enheterna mérkas sé det ar tydligt
vad de innehaller. Enheterna ska forvaras ordnat och sikert i verksamheten
for att minimera risken att de kommer bort. Motsvarande information bor
aven framga 1 verksamhetens dokumenthanteringsplan (RA-FS 2009:1).

3.6 Forvaring av CD och DVD

CD eller DVD haller inte 6ver tid och ska darfor enbart anvdndas som
backup eller for tillfallig information som arbetsmaterial. Skivorna ska
forvaras i sitt ursprungliga fodral och bade fodralet och skivans ovansida
ska mérkas med vattenfast tuschpenna. Markningen bor innehalla
motsvarande information som géller for forvaring av papper. Fodralen ska
std 1 godkdnda arkivlokaler eller arkivskap.
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3.7 Forvaring av kassetter och videoband

Ljud- och videoinspelningar pa magnetband, ofta i form av kassettband eller
VHS-band, anvéinds alltmer sidllan men det kan dnda finnas behov av att
forvara dessa. Generellt ska de skyddas mot skadlig klimat- och
miljopaverkan, exempelvis damm och véxlingar i temperatur och
luftfuktighet.

De ska ocksa forvaras staende, med fordel i sina originalférpackningar, och
de far inte fOrvaras sa att de riskerar att utséttas for magnetisk eller
elektromagnetisk stralning.

Om det finns behov hos verksamheten att spela upp banden &r det ocksa
viktigt att teknisk utrustning, kassettbandspelare och videoapparater,
forvaras pa ett bra sétt. Dels for att kassetterna ska kunna tjina sitt syfte,
dels for att de inte ska ga sonder vid uppspelning. Undvik darfér dammiga
miljoer och f6lj de rad om skotsel 1 apparaternas bruksanvisningar.

4 Bestallning av godkanda arkivprodukter

Vid bestéllning av arkivprodukter dr det marknadsplatsen Raindance som
ska anvandas. Artikelnummer och produktnamn kan dndras 6ver tid men
nedanstaende sammanstéllning ger en fingervisning till bra sokord att
anvénda for att hitta rétt produkter. Markningen Svenskt arkiv innebér ofta
att produkterna har ett hogre pris. Dessa produkter ska framst anvandas till
dokument som ska bevaras.

Papper Svenskt arkiv 80 g (vattenstimplat)
Papper Svenskt arkiv med logotyp

Penna kulspets morkbld, Svenskt arkiv
Penna kulspets, Svenskt arkiv

Kulpenna, dokumentékta

Arkivbox A4 55 mm

Aktomslag

Journalmapp

5 Vid fragor

Om du har fragor eller funderingar kring instruktionens innehall eller krav
ska du 1 forsta hand ta kontakt med arkivansvarig i din forvaltning.
Uppdaterad kontaktlista hittar du pa Region Skénes intranit.
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