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Sarskild foreskrift om arkivvard

1 Inledning

Fullméktige har ratt att meddela sarskilda foreskrifter om arkivvard enligt 16 §
arkivlagen. Syftet dr att sdkerstdlla bevarande genom hela informationens
livsldngd. Med arkivvard menas handlingarnas foérvaring, ordning, redovisning
och gallring, sétt for framstallning samt organisationen kring arkivvarden.

2  Arkivlokal och annan fysisk forvaring

Med arkivlokal eller annan fysisk forvaring avses rum eller nagon form av
aktskap eller sdkerhetsskap dér allménna handlingar férvaras under langre tid.
Huvudregeln ar att allmdnna handlingar inte far férvaras utanfor arbetsplatsens
lokaler. Om allménna handlingar ska flyttas maste dessa dven da kunna
skyddas fran obehorig atkomst, skada, stold och manipulation. Allmédnna
handlingar i original far inte ldnas ut utan att det loggas vem som lanat
handlingen samt vilket datum den lanats ut och lamnats tillbaka.

3 Krav pa arkiviokal

Kraven tar utgangspunkt i Riksarkivets foreskrifter gallande arkivlokaler (RA-

FS 2013:4).

1. Arkivlokalen far endast anvéndas for férvaring av allmédnna handlingar.

2. Lokalen far inte vara registrerad som skyddsrum eller fungera som del
av in- eller utrymningsvag.

3. Verksambheter i intilliggande lokaler fér inte utgora fara for de i lokalen
forvarade handlingarna (brand, vatten/vatska/fukt, explosion).

4. Inredningen i arkivlokalen ska helst vara placerad 200 mm fran vagg,
500 mm fran tak och 150 mm fran golv.

5. Om det finns rordragningar for vatska genom arkivlokalen maste dessa

forses med dropp- eller uppsamlingsrdnnor.

Ror for brandfarlig vitska far inte vara dragna genom arkivlokalen.

Om golvbrunn finns i arkivlokalen maste den vara plomberad eller

forsedd med manuell avstangningsventil.

8. Arkivlokalen maste uppfylla minst brandklass EI120 (géller &ven for
brandspjéll/brandgasspjdll, ventilations- och imkanaler, genomférningar
av ror, kablar och kanaler).

9. Dérrar till arkivlokalen ska uppfylla minst brandklass EI120-C. Dérren
ska vara forsedd med automatisk stdngare och anslagstroskel. Dorr far
heller inte sta i direktkontakt med utomhusmiljo.

10. Radiatorer i arkivlokalen far inte ha en yttemperatur som 6verstiger 60
°C.

11. Elektiska installationer inne i arkivlokalen for luftbehandling eller
utrymning maste vara brandklassade.

12. Arkivlokalen ska vara utrustad med brandlarm som vidarebefordrar
larm till bemannad plats.

13. Om arkivlokalen &r utrustad med automatiskt slacksystem maste denna
vara av typen gassldcksystem med forutlosning (typ A enligt SS-EN
12845).

N
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Narmsta handbrandsldckare maste vara av skumtyp och maste placeras
inom 25 meters avstand.

Inomhusklimatet fér olika material ska vara enligt tabell.
Dygnsvariationen for temperatur far inte vara storre dn + 2°C och
luftfuktigheten inte dygnsvariera mer dn 5 %.

Material Lufttemperatur Luftfuktighet
Papper <18°C 35 %
Magnetiska databérare <15°C 30 %

Optiska databérare <18°C 35 %
Film/bild (svart/vitt) <18°C 30 %
Film/bild (farg) <-5°C 30 %
Nitratfilm och negativ <2°C 30 %
Acetatfilm <2°C 30 %
Mikrofilm <12°C 30 %
(sékerhetskopior)

Tilltrade till arkivlokalen ska framst innehas av arkivansvariga,
arkivredogorare och deras chefer.

Arkivlokalen ska vara utrustad med adekvata tilltrddesbegransningar (t
ex kodlas, brytskydd, inbrottsgaller, karminfastningar mm).
Forteckning over vilka tjanstemdn som tilldelats nyckel eller kod ska
foras.

Kod ska regelbundet dndras, sdrskilt i samband med att anstédlld som
haft kdnnedom om koden byter eller slutar sin tjdnst.

Om verksamheten ska borja férvara allménna handlingar i ny lokal,
dmnar gora ombyggnationer/installationer eller ska bérja anvdnda
befintlig arkivlokal for nya dandamal ska verksamheten i forvag radgora
med kommunarkivarien.

Vid allvarligare incidenter (exempelvis brand, 6versvamning, sabotage,
inbrott, problem med skadedjur eller ldngre perioder med hogre
luftfuktighet eller temperatur) ska kommunarkivarien omgaende
meddelas om héndelsen.

Om en tjansteman ar i behov av att férvara allmédnna handlingar pa sitt
rum ska handlingarna forvaras i sdakerhetsskap med minst brandklass
120. Vilka tjanstemdn som innehar nyckel eller kod till sékerhetsskap
ska loggas.
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4  Avgransning och organisering av arkiv

Myndighetens arkiv bildas av dess allmédnna handlingar. Upplands-Bro
kommun redovisar enligt det allmédnna arkivschemat. I arkivlokalen ska
handlingarna vara sorterade per arkivbildare. Inom respektive arkivbildare ska
serier bildas. Inom varje serie ordnas handlingarna kronologiskt eller efter
namn. Ordningen ska vara logisk och sadan att atersokning av handlingar latt
kan goras.

5 Arkivredovisning

Arkivredovisningen ska omfatta en arkivbeskrivning samt arkivfoérteckningar.
Det aligger varje kommunal myndighet att upprétta sin egen arkivredovisning.

5.1 Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgift om myndighetens namn, datum for
myndighetens tillkomst (och upphorande), myndighetens verksamhet och
organisation bade i nutid och historiskt. Vidare ska beskrivningen &ven
redogora for sokmedel till arkiven, inskrdnkningar i arkivens tillgdnglighet
genom sekretess eller gallring, 6verlamnande av arkiv fran annan myndighet
eller enskild, 6verlamnande av arkiv till annan myndighet eller arkivmyndighet
och arkivverksamhetens organisation. Arkivbeskrivningen ska fortlépande
tillforas information om ovanstaende férhallanden forandras.

5.2 Arkivférteckning

Alla allménna handlingar ska upptas i arkivforteckningarna. Utgangspunkten
ska vara det allmédnna arkivschemat.

A Protokoll
B Utgéaende skrivelser
C Diarier
D Register och liggare
E Inkomna skrivelser
F Handlingar rérande visst &mne
G Rikenskaper
H Statistik
J Ritningar och kartor
K Fotografier
L Trycksaker

e O Ovrigt
Varje arkivserie ska ges ett unikt signum frén A1 till O100. Det &r tillatet att
anvanda gemen fran a till 6 (t ex Ala, Alb, Alc osv). Serierna ska om mojligt
bestd over dren. Enskilda volymer ska mérkas med 16pnummer (t ex Ala:1,
Ala:2 osv). En volym utgérs av antingen en inbunden samling handlingar eller
akter i en arkivbox. For varje volym ska artalsintervall (t ex de ingaende
handlingarnas tillkomstar, fodelsear) och namn anges. Akter ska avgransas fran
varandra med aktomslag. Pa aktomslagen ska aktens innehall specificeras. I
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arkivforteckningen kan sérskilt betydelsefulla uppgifter antecknas under
anmadrkningar. For forteckningsblad, se bilaga 1.

6 Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan ar verksamhetens viktigaste styrdokument for
informationshantering. Alla ndmnder, styrelser, kommunala bolag och stiftelser
samt andra sjdlvstandiga kommunala organ ska uppritta en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska beslutas enligt
gdllande foreskrifter (t ex delegationsordning). Verksamheten ska samrada med
arkivmyndigheten innan dokumenthanteringsplanen beslutas. Planen ska uppta
alla allménna handlingsslag som myndigheten hanterar. For varje
handlingsslag ska handlingsnamn, férvaringsenhet (var informationen lagras),
gallringsfrist/bevarande, eventuell sekretessparagraf, sokingang/sorterings-
ordning och leveransintervall anges. Det dr dven tillatet att fora vissa
anteckningar i dokumenthanteringsplanen som har betydelse for
informationshanteringen, detta ska goras i ett anteckningsfélt. Planen ska
standigt héllas uppdaterad.

7 Bestandighet hos analoga handlingar

For framstéllning av allmdnna handlingar i pappersform av storlek A4 ska
pappret vara aldersbestdndigt enligt SS-EN-ISO 9706 eller arkivbestandigt
enligt SS-ISO 11108. Papprets ytvikt maste vara minst 80 och inte innehalla
fargpigment. Handlingar pa papper ska skrivas ut enkelsidigt med
arkivbestdndig toner enligt SS-ISO 11798.

Allménna handlingar ska forvaras i box anpassad sarskilt for arkivandamal
enligt SS-ISO 16245. Arkivboxen ska storleksanpassas efter innehallet.
Allmé&nna handlingar kan dven férvaras i parmar eller hdangmappssystem, om
sadana anvéands ska handlingarna senast vid leverans till arkivmyndigheten
laggas i arkivbox. Varje arkivbox ska markas med myndighetens namn, typ av
innehall och artal for de ingaende handlingarnas tillkomst. Arkivbox far endast
madrks med blyertspenna eller etiketteras. Arkivboxetiketter ska framstéllas av
arkivbestandigt papper och arkivbestdndig toner samt limmas pa arkivboxen
med lim av etylvinylacetattyp. Kommunens kanslistab kan pa begédran
tillhandahalla arkivboxar och aktomslag.

For sarskiljande av allmédnna handlingar eller akter ska vikt alders- eller
arkivbestandigt papper i format A3 anvidndas, alternativt aktomslag sarskilt
avsedda for arkivandamal enligt SS-ISO 16245. I sérskilda fall kan
pappersregister vara befogat. Observera att det inte ar tillatet att sérskilja
handlingar med gem, tejp, plastfickor eller plastregister vid boxldggning.
Haftklammer ar tillatet, men ska i stérsta mojliga man undvikas. Post-it-lappar
eller markeringar med Tipp-ex eller liknande far heller inte forekomma.
Handlingar ska helst inte vikas. For handskrift pa allmén handling eller
aktomslag ska blackpenna mérkt ”Svenskt arkiv”’ anvdndas, alternativt
blyertspenna.
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Analoga fotografier forvaras i sarskilda syrafria kuvert eller fyrflikskuvert
avsedda for langtidslagring av fotografier. Arkivbestiandigt och syrafritt papper
ska anpassas (skdras) till fotografiernas storlek och laggas mellan varje
fotografi i kuverten. Kuverten packas sedan i arkivboxar av lamplig storlek.
Fotografier far aldrig férvaras med emulotionssidorna mot varandra. Till varje
fotografi ska bifogas metadata (var bilden ar tagen, vad den forestéller, varfor
den &r tagen, namn pa eventuellt medverkande personer samt datum). Metadata
far inte antecknas pa fotografiet. Fotografier far aldrig monteras (med lim eller
tejp) i album eller bocker. For séarskilda rdd om forvaring av fotografier se
avsnitt ”Arkivlokal och annan fysisk forvaring” punkt 15 ovan.
Bomullshandskar ska anvéndas vid allt arbete med fotografier.

Negativ ska precis som fotografiskt material forvaras i sarskilda kuvert for
dndamalet. Om flera negativ finns i samma ska de sarskiljas med
arkivbestandigt papper tillskurna i 1amplig storlek. Forvaring i sk
pergamynfickor (liknar smorpapper) ar inte tillatet. Till varje negativ ska
bifogas metadata (var bilden &r tagen, vad den forestéller, varfor den &r tagen,
namn pa eventuellt medverkande personer samt datum). For sarskilda rad om
forvaring av negativ se avsnitt ”Arkivlokal och annan fysisk forvaring” punkt
15 ovan. Observera att sk nitratfilm/-negativ ska forvaras i sarskilt brandklassat
utrymme. Bomullshandskar ska anvdndas vid allt arbete med negativ.

Microfilm/microfich ska dupliceras sa att originalet utgor sakerhetsexemplar
och kopian bruksexemplar. Sdkerhetskopian ska forvaras i dammtét burk eller
lada av aluminium eller rostfritt stal. Varje forvaringsenhet ska ges en unik
beteckning som ska anges arkivforteckningen. For sérskilda rad om forvaring
av microfilm och microfich se avsnitt ”Arkivlokal och annan fysisk forvaring’
punkt 15 ovan. Bomullshandskar ska anvéndas vid allt arbete med microfilm
och microfich. For kompletterade rad och instruktioner se RA-FS 2006:2.

2

Ljud och film pa magnetband maste digitaliseras for att kunna bevaras 6ver
tid. Detta géller sarskilt VHS. Digitaliseringen bor ske senast 10 ar efter
inspelning. Filformat for ljud boér vara LPCM WAVE eller MPEG. Film bor
langtidslagras som MPEG. Magnetband ska férvaras i en dammfri milj6. For
klimatkrav se avsnitt ”Arkivlokal och annan fysisk férvaring” punkt 15 ovan.
Metadata som ska anges pa respektive band ar: inspelningsdatum,
inspelningsplats, inspelnings-sammanhang samt medverkande och syfte,
inspelningens omfattning i minuter och sekunder samt vem som gjort
videoupptagningen. Foér kompletterande instruktioner se Riksarkivets skrift
Video och arkiv (rapport 2002:2). Verksamheterna bor spara utrustning for
uppspelning.

Storre pappershandlingar &n storlek A3 ska framstéllas av arkivbestdandigt
papper och bor ha en ytvikt pd minst 100. Detta galler sarskilt for kartor och
ritningar. Handlingarna kan antingen forvaras liggande i arkivskap av tra eller
lackerad metall. Ett alternativ dr annars att férvara dem hdngande i
ritningsskap. I undantagsfall kan st6rre pappershandlingar férvaras rullade. I
ovrigt ska raden for pappershandlingar i A4-format foljas vad galler utskrift,
tillatna material mm.
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8 Bestandighet hos digitala handlingar

Digital information ska ges féljande format senast i samband med leverans till

arkivmyndigheten.

Typ av handling

Lampliga format

Databaser och register

Sekventiella filer med fast félt- och postldngd, sekventiella
filer med teckenseparerade filt eller XML. Databaser och
register som bevaras som sekventiella filer ska
overensstimma med SS-ISO/IEC 8859-1:2004 (8-bits
kodade grafiska teckenméngder, del 1: latinska alfabetet)
eller ISO/IEC 10646:2003 (UCS med begransning av
teckenméngd).

Strukturerade

dokument baserade pa

SS-ISO 8879 (Textbehandlingssystem, Beskrivning av
dokumentstruktur (SGML), Redigeringssprak) eller

marksprak ISO/IEC 15445 (HTML, XML eller XHTML)

Kontorsdokument SS-ISO/IEC 8859-1:2004 8-bits kodade teckenméngder, del
1 Latinska alfabetet eller SS-ISO 19005-1:2005 PDF/A-1

Elektroniskt IETF RFC 2315, PKCS #7 (Cryptograpic Message Syntax

underskrivna Version 1.5) eller XML-signatures for strukturerade

handlingar dokument i XML

E-post Som databas eller register (se ovan) eller strukturerade
dokument, XML (se ovan) eller kontorsdokument (se ovan)

Digitala bilder SS-1SO 10918 JPEG eller ISO 12639:2004 TIFF eller
ISO/IEC 15948:2004 PNG

Skannade bilder Som digitala bilder (se ovan) eller SS-ISO 19005-1:2005

PDF/A-1

Digitala kartor och
ritningar

SS-1SO 19136:2007 GML eller ISO 24517-1:2008 PDF/E-1

Webbsidor ISO/IEC 15445 HTML eller SS-ISO 19005-1:2005 PDF/A-
1 eller XML eller XHTML
Rorlig bild MPEG-4 eller MPEG-2

Webbsidor som skapats och forvaltats av kommunala verksamheter ska
crawlas med verktyget HTTrack var sjdtte manad eller i samband med storre
forandringar pa sidorna. Format framgar av tabell ovan. Det operativa ansvaret
for https://portalen.upplands-bro.se/ och http://www.upplands-bro.se ligger pa
Kanslistaben, arkivfunktionen.
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9 Verkstalla gallring

Allménna handlingar kan antingen bevaras for all framtid, bevaras en tid
(omfattas av gallringsfrist) eller gallras direkt. De handlingar som bevaras eller
bevaras under viss tid utgdér kommunens arkiv. Gallring definieras som
forstoring av allménna handlingar. Uppgifter om ett handlingsslags bevarande
eller gallring ska framga av verksamhetens dokumenthanteringsplan.

Kommunens myndigheter rekommenderas att folja de riktlinjer som
Samrddsgruppen fér kommunala arkivfrdgor ger i skriftserien Bevara och
gallra (KS 18/0024). 1 6vrigt gdller gallringsbeslut (KS §197, dnr 99/0299) for
handlingar av tillféllig och rutinméssig karaktdr. Som gallring rdknas att rent
fysiskt forstora ett lagringsmedium men ocksa forlust av majlighet att gora
sammanstéllningar, forlust av sokmaojligheter samt forlust av mojlighet att
beddma handlingarnas autenticitet. Om en verksamhet 6nskar gallra en
handlingstyp, eller vill gallra en handlingstyp som Samradsgruppen foreskriver
ska bevaras, maste en gallringsutredning goras av den myndighet som vill
gallra handlingsslaget. I en gallringsutredning ska myndigheten motivera och
beakta det kulturhistoriska vérdet, bevisvardet vid rattsskipning, allmadnhetens
rdtt till insyn samt forskningens och férvaltningens behov av information.
Kommunarkivarien ska konsulteras i arbetet med gallringsutredningen.
Utredningen ska ligga till grund for gallringsbeslut som ska beslutas enligt
gdllande foreskrift (t ex enligt delegationsordning). En gallringsutredning ska
ocksa goras i de fall ett handlingsslag inte tas upp i Samradsgruppens rad.

Allménna handlingar ska gallras direkt da fristen 16pt ut. Gallringsfrist
berdknas enligt féljande: om handling ar uppréttad i augusti 2010 och har 10
ars frist ska handlingen gallras i januari 2021. Gallringsbara handlingar ska
forvaras atskilda fran 6vriga handlingar, detta bland annat for att 1att kunna
verkstélla gallring. Handlingar som inte innehaller sekretessreglerad eller
annan kénslig information kan sldngas i vanlig pappersatervinning. CD-skivor
bor brytas innan de sléngs i vanlig atervinning. Bandrullar, VHS och likande
bor dras ut fran sin kassett och klippas sonder. USB-minnen téms pa sin
information och kastas i metallatervinning. Sekretessreglerade handlingar eller
annan kéanslig information sldangs i sekretesskarl eller forstors i
dokumentforstérare med minst klass 3 for strimlor eller klass 3 for crosscut.
Avtal ska tecknas med leverantor for tomning av sekretesskérl samt
destruktion. Destruktionen ska av leverantoren ske pa ett kontrollerat sétt
genom t ex branning. Destruktionen ska ske utan mellanhdnder eller anlitande
av underleverantoér och maste utforas i Sverige.

10 Leverans till arkivmyndigheten

Infor en leverans ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten och
leveransintervaller ska faststdllas i samarbete med denna. Det &r lampligt att
leverera nér verksamheten inte mer frekvent dr i behov av informationen. Det
rekommenderas att intervallen inte &r langre dn 10 ar. Ofta kan det vara befogat
att leverera arligen. Myndigheten far endast leverera allmanna handlingar som
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ar ordnade. En huvudregel &r ocksa att enbart bevarande-handlingar tas emot
av arkivmyndigheten, vilket innebdr att gallringsbara handlingar ska sérskiljas
och forvaras av myndigheten till och med att gallringsfristen 16p ut. Avtal
(leveransreversal) ska upprdttas i samband med leverans.

11 Tillsyn

Arkivmyndigheten ska enligt lag regelbundet inspektera arkivvarden hos de
myndigheter som star under dess tillsyn. Inspektionen samordnas, leds och
dokumenteras av tjansteperson fran arkivfunktionen, Kanslistaben. Vid
inspektion ska ansvarig chef, informationsansvarig samt ¢vriga medarbetare
med insyn i de fragor som avhandlas medverka. Det rekommenderas att &ven
person kunnig i fastighetsteknik medverkar. Géllande lagar, foreskrifter och
styrdokument for informationshantering i Upplands-Bro kommun utgér grund
for inspektionen. Inspektion kan medfora foreldggande med efterféljande krav
pa rattelse och atgarder om bister i arkivvarden féorekommer.
Arkivmyndigheten har ocksa ritt att fatta ett ensidigt beslut om
omhéndertagande av allmédnna handlingar i de fall myndigheterna férsummar
arkivvarden. Arkivmyndigheten kan ocksa om den finner det nodvandigt
uppmarksamma kommunens revisorer pa férekommande brister.
Arkivmyndigheten kan dven som yttersta atgédrd lata Justitiecombudsmannen
granska 6vriga kommunala myndigheters arkivvard.

12 Informationsansvarig

Informationsansvarig ska utses hos varje namnd, styrelse, bolag, stiftelse och
kommunala organ med sjdlvstdndig stéllning. Den informationsansvarige utgor
kontakt mellan Kanslistabens arkivfunktion och den egna verksamheten.
Uppgifterna for informationsansvarig ar att:

e utgora kontaktperson gentemot Kanslistabens arkivfunktion

e utbilda och ge rad i informationshanteringsfragor till verksamma inom
den egna organisationen

e se till att verksamheten lever upp till de bestimmelser som forskrivs av
lag och kommunens reglementen och foreskrifter gillande
informationshantering

e medverka vid inspektioner
e ansvara for, och samordna, atgarder i samband med foreldgganden
o forbereda och genomfora leveranser till arkivmyndigheten

e bevaka aspekter av informationshantering i budget- och
planeringsarbete, vid inférande av nya system eller arbetssatt samt vid
organisationsférandringar
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