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RIKSARKIVET

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
framstillning och hantering av pappershandlingar;

beslutade den 23 maj 1991.

Med stéd av 2 och 11 §§ arkivférordningen (1991:446) beslutar riksar-
kivet, efter samrad med krigsarkivet, foljande foreskrifter och allmédnna
rad om framstillning och hantering av pappershandlingar.

Inledning

Dessa regler omfattar pappershandlingar som ingar i myndighetens ar-
kivbildning. Reglerna omfattar inte kartor, ritningar och fotografier som
framstills pd papper.

Regler om framstillning och hantering av handlingar p& andra medier
in papper finns i riksarkivets dvriga mediespecifika foreskrifter och all-
minna rad.

Allminna regler om myndigheternas arkivverksamhet finns i riksar-
kivets foreskrifter och allminna rdd om arkiv hos statliga myndigheter
("allminna arkivforeskrifter”, Aaf).

Regler om arkivlokaler finns i riksarkivets foreskrifter och aliménna rad
om arkivlokaler samt i riksarkivets foreskrifter och allmdnna rdd om
tekniska krav vid inrdttande av arkivlokaler.

Regler om val av skrivmateriel som uppfyller riksarkivets tekniska krav
finns i riksarkivets foreskrifter och aliminna rdd om val av produkter och
kvalitetssystem.

Tekniska regler avseende produktet och kvalitetssystem finns i riksar-
kivets foreskrifter och allminna rdd om tekniska krav inom olika medie-
omréden.

Tillimpning

1 § Foreskrifterna géller for arkiv hos

— statliga myndigheter med undantag for riksdagens myndigheter, rege-
ringen, myndigheter inom regeringens kansli och utrikesrepresenta-
tionen,

— kyrkokommunala myndigheter,

— sidana organ som avses i | kap. 8 § andra stycket sekretesslagen
(1980: 100), till den del arkivet hérrér frin den verksamhet som avses i
bilagan till sekretesslagen, och

— allminna forsdkringskassor.
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I dessa foreskrifter avses med begreppet myndighet, sdidana myndig-
heter och organ som upptas i forsta stycket.

Foreskrifterna giller dven i de fall som avses i 1 kap. 23 §§ riksarkivets
foreskrifter och alimidnna rad om arkiv hos statliga myndigheter.

2 § Dessa foreskrifter giller for pappershandlingar som ingér i myndig-
hetens arkivbildning.

3 § For handlingar som inte skall gallras géller dessa foreskrifter i sin
helhet.

For handlingar som skall gallras eller overforas till annan databérare
giller foreskrifternai 5—7 och 10 §§.

4 § Myndigheten skall om inte andra bestimmelser ges i dessa foreskrif-
ter eller i riksarkivets foreskrifter om tekniska krav, i tillimpliga delar,
folja gillande standarder och normer inom omradet samt de rekommenda-
tioner som limnas av tillverkaren/leverantoren avseende papper, skrivme-
del och maskinell utrustning.

Definitioner

Endast sddana definitioner har medtagits som avviker frin gillande stan-
dard inom omradet arkivteknik (svensk standard SS 62 80 10).

5 § I dessa foreskrifter avses med

arkivbestindig med forméga att motsta aldring och nétning,

arkivera tillfora arkivet handlingar/uppgifter,

avstilla ta ut handlingar/uppgifter som redan givits en be-
stimd ordning for att ge dem en annan ordning,

databdrare fysiskt underlag for handlingar/uppgifter,

gallra forstdra allmidnna handlingar eller uppgifter i all-

ménna handlingar;
forstoring av sddana handlingar/uppgifter i sam-
band med overforing till annan databirare rdknas
som gallring om 6verforingen medfor
— informationsforlust,
— forlust av mojliga informationssammanstill-
ningar,
— forlust av sokmojligheter eller
— forlust av mojligheter att faststidlla informatio-
nens autenticitet,
medium medel och metoder for 6verforing och lagring av
information,
aldringsbestiandig med forméaga att motstd aldring.

Val av papper

6 § 1 de fall myndigheten kan styra valet av papperskvalitet, skall ald-
ringsbestindigt eller arkivbestdndigt papper anvidndas.



Arkivbestindigt papper skall viljas for handlingar som forvéntas bli
utsatta for stort slitage.

Myndigheten skall vilja papper som uppfyller de krav som stills i
riksarkivets foreskrifter om tekniska krav pa papper.

Framstillning

7 § Vid framstillning av handlingar skall myndigheten vilja skrivmedel
och maskinell utrustning som ger en bestandig skrift.

Skrivmedel och maskinell utrustning skall uppfylla de krav som stélls i
riksarkivets foreskrifter om tekniska krav pa skrivmedel och maskinell
utrustning.

Endast mekaniska radermedel fir anvindas.

Handlingarnas ordning

8 § Ordningen skall redan i samband med arkiveringen fixeras genom

att handlingarna placeras i aktomslag eller motsvarande.
I de fall den ursprungliga ordningen foérindras genom avstillning skall
hinsyn tas till de langsiktiga sokbehoven.

9 § Handlingarna skall s snart som mdjligt sammanforas till volymer.
Varje volym skall ges en unik identitet som kan kopplas till arkivforteck-
ningen eller annat kontrollinstrument.

Allmiinna réd. Myndigheten bdr mirka varje volym med uppgifter om ar-
kivets benimning, seriens bendmning och volymsignum.

10 § Handlingar som skall gallras eller dverforas till annan databérare
behdver inte sammanforas till volymer.

Handlingarna skall dock kunna identifieras och sdkas under hela beva-
randetiden.

Forvaringsmedel

11 § Handlingarna skall si snart som mdjligt, dock senast vid volym-
bildningen, dverforas till sirskilda forvaringsmedel som uppfyller de krav
som stills i riksarkivets foreskrifter om tekniska krav pa forvaringsmedel.

12 § Bindning skall ske i den omfattning som krdvs med hénsyn till
handlingarnas slitage och sdkerhet.

Bindning skall ske i enlighet med kraven i riksarkivets foreskrifter om
tekniska krav vid bindning.

Allméinna rdd. Myndigheten bor beakta vilka handlingar som kréver ett sédr-
skilt skydd mot skingring genom sin betydelse for rittskipningen eller for den
enskildes rittssdkerhet.
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Overlimnande till arkivmyndighet

13 § Leveransen till arkivmyndigheten skall omfatta

— handlingar férvarade i oskadade, etiketterade eller pa annat sdtt mérkta
forvaringsmedel samt

— foljesedel (reversal) eller utdrag ur arkivforteckningen.

Allméiinna rdd. Etiketten eller mirkningen bér omfatta foljande uppgifter:
arkivets benimning (myndighet och i forekommande fall verksamhetsomra-
de/organisatorisk enhet), seriens bendmning samt volymsignum enligt arkiv-
forteckningen. Forkortningar bor inte anvindas.

1. Denna forfattning trader i kraft den 1 juli 1991.

2. Genom dessa foreskrifter upphivs riksarkivets cirkulir 1981-03-25
med foreskrifter angdende myndigheternas bindning av arkivhandlingar.

3. 1 12 § hinvisas till riksarkivets foreskrifter om tekniska krav vid
bindning. Till dess att de tekniska kraven trider i kraft géller riksarkivets
cirkuldr 1981-03-25 med tekniska foreskrifter betriffande material och
metoder for bindning av arkivhandlingar.

4.16, 7 och 11 §§ hinvisas till riksarkivets foreskrifter om tekniska krav
pa papper, skrivmedel, maskinell utrustning och forvaringsmedel. 1 den
man siddana krav saknas giller intill utgdngen av 1993 de tekniska krav
som statens provningsanstalt har faststillt med stéd av 14 § skrivmateriel-
kungorelsen (1964: 504).

I de fall tekniska krav saknas helt limnas nirmare upplysningar av
riksarkivet.

SVEN LUNDKVIST

Claes Grianstrom
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