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Riksarkivet beslutar med st6d av 2 och 11 88 arkivforordningen (1991:446),
foljande foreskrifter och allmanna réd om framstélining, hantering, for-
varing, vard och éverlamnande av handlingar pa ritfilm och reprografisk
film.

1 kap. Omfattning och tillampning
Omfattning

18 Denna forfattning omfattar handlingar pa ritfilm och reprografisk
film, t.ex. kartor €eller ritningar, framstallda med tusch, skrivare och ko-
piatorer.

2§ | forfattningen finns bestémmelser om omfattning och tillampning
(1 kap.), definitioner (2 kap.), tilldmpning i vissafal (3 kap.), dokumen-
tation (4 kap.), framstélining (5 kap.), hantering och forvaring (6 kap.),
forvaringsmedel for |angtidslagring (7 kap.), vard (8 kap.) och 6verlam-
nande (9 kap.).

38§ Forfattningen specificerar bestdmmelser i Riksarkivets foreskrifter
och alménna rad (RA-FS 1991:1Y) om arkiv hos statliga myndigheter,
med avseende paritfilm och reprografisk film.

48 Vilka tekniska krav som galler for handlingar pa ritfilm och rep-
rografisk film framgdr av Riksarkivets foreskrifter och allmanna réd
(RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering.

Tillampningsomrade

58 Forfattningen géller for statliga myndigheter med undantag for riks-
dagens myndigheter, regeringen, Regeringskangliet och utrikesrepresen-
tationen.

Med statliga myndigheter jamstélls i denna forfattning sddana organ
som avses i 1 kap. 8 § andra stycket, forsta meningen sekretesslagen

1. Andrad RA-FS 1997:4. 1
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(1980:100) nér det galler allméanna handlingar i den verksamhet som av-
sesi bilagani sekretesslagen.

68 Forfattningen skall &ven tillampas av

— sadana enskilda organ hos vilka almanna handlingar forvaras med
stod av lagen (1994:1383) om dverlémnande av allménna handlingar
till andra organ &n myndigheter for forvaring, och

— Svenska kyrkan och dess organisatoriska delar vid férvaring av all-
manna handlingar med stéd av lagen (1999:288) om 6verldmnande av
allmanna handlingar till Svenska kyrkan eller ndgon av dess organisa-
toriskadelar for forvaring m.m.

2 kap. Definitioner

18 | dennafdrfattning avses med

aktomslag forvaringsmedel, bestdende av papper, kar-
tong eller papp, avsett att omsluta och av-
skilja handlingar,

arkivbox forvaringsmedel, bestdende av kartong el-

ler papp, i form av box med flik, lock eller
annan tillslutningsanordning, avsett att ge
skydd & handlingar,

bestandig egenskapen hos en handling att under lang
tid kunna bevaras utan informationsférlust,
forvaringsmedel hjalpmedel avsett att ge skydd &t handlingar

vid hantering och forvaring, t.ex. aktomslag,
arkivbox och ritningsportfolj,

gdlra forstora allméanna handlingar eller uppgifter
i almanna handlingar, eller vidta andra &t-
gérder med handlingarna som medfér

—forlust av betydel sebarande data,
—forlust av méjliga sammanstélIningar,
—forlust av sokmajligheter, eller

— forlust av mojligheter att bedéma hand-
lingarnas autenticitet,

galringsfrist den tid som skall férflyta innan handlingar
far gallras, raknat fran en bestamd tidpunkt,
t.ex. ndr arendet till vilket handlingarna hor
har slutbehandlats, dom har avkunnats eller

beslut expedierats,
myndighet s&dana myndigheter och organ som avses i
1 kap. 5—6 88 dennaforfattning,
reprografisk film film av polyester belagd med ett fotografiskt

skikt bestéende av en emulsion innehallande



ljuskéndligt silversalt, och som kan vara fér-
sedd med ritskikt dér skriften kan anbringas
med tusch, kopiator eller skrivare,

ritfilm film av polyester, som péen eller bada sidor
ar forsedd med ritskikt dér skriften kan an-
bringas med tusch, kopiator eller skrivare,

ritningsportfol] forvaringsmedel, bestdende av kartong eller
papp med forstérkningar och tillslutningsan-
ordningar, avsett att ge skydd &t handlingar
av storre format,

skrivmedel material eller utrustning avsedd fér fram-
stélning av tecken, bilder och liknande pa
papper, t.ex. pennor, tusch, stampelfarger,
tryckfarger, skrivare, kopiatorer och faxar.

3kap. Tillampningi sérskilda fall

18 Handlingar som gallras & undantagnafran bestammelsernai denna
forfattning.

Allménnarad. Bestdmmelserna i forfattningen bor tillampas i den utstrackning
som krévsfor att handlingarna skall kunnalasas och kopierasfram till gallringstid-
punkten. Hansyn bor darvid tas till gallringsfristens Iangd och den hantering som
handlingarna kommer att utséttas for under bevarandetiden.

28§ For handlingar som inkommer till myndigheteni form av ritfilm el-
ler reprografisk film galler denna forfattning med undantag fran bestam-
melsernai 5 kap.

38§ Handlingar som kommer att utsittas for dterkommande hantering
och anvandning skall framstallas i tva exemplar. Exemplar nummer tva
far utgoras av mikrofilm eller upptagning for automatiserad behandling.

4 kap. Dokumentation

18 Myndigheten skall dokumenterade uppgifter som behdvsfor hand-
lingarnas hantering, forvaring och vard.

Allménna réd. Av dokumentationen bor framga om det finns handlingar som be-
hover kopieras, transporteras eller i 6vrigt hanteras med sérskild aktsamhet, t.ex.
pagrund av fysiskt skick eller avvikande format. Se &ven bestammelser om doku-
mentation av skador och &tgérder i 8 kap. 1 8.

Uppgifternabor ingai arkivredovisningen eller instrument som knytstill denna.
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5kap. Framstéllning
Ritfilm, reprografisk film och skrivmedel

18 Vidframstélining av handlingar skall myndigheten anvandaritfilm
eller reprografisk film som uppfyller de tekniska krav som angesi 6 kap.
Riksarkivets foreskrifter och allmannarad (RA-FS 2006:4) om tekniska
krav och certifiering.

28 Myndigheten skall vid framstéllning av handlingar anvénda skriv-
medel som uppfyller detekniskakrav som angesi 6 kap. Riksarkivetsfo-
reskrifter och allmannarad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certi-
fiering.

Det skrivmedel som anvands skall varaavsett for skriftframstélining pa
den aktuellafilmen.

Sadligt material

48 Materiad som kan skada handlingarna fér inte anvandas vid fram-
stéllning, andring eller mérkning av handlingarna.

Etiketter och symboler som ar galvhaftande fér inte fastas p& hand-
lingarna.

Korrigeringsvatska eller korrigeringstejp fér inte anvandas pa hand-
lingarna.

Savhaftande, flyttbara noteringsblad far inte anvandas for anteck-
ningar som skall bevaras.

Utformning

38 Handlingarnaskall utformas s att |asning, kopiering, skanning och
mikrofilmning underl &ttas.

6 kap. Hantering och forvaring

Varsam hantering

18 Handlingar paritfilm och reprografisk film skall hanteras med var-
samhet.

Allménna rad. Vid hantering av reprografisk film bor luddfria bomullsvantar, ny-
lonvantar eller talkfria plasthandskar anvéndas.

Vid kopiering av handlingar paritfilm och reprografisk film bor automatisk do-
kumentmatning undvikas, d& handlingarnariskerar att skadasi dokumentmataren.

28 Understrykning, 6verstrykning eller andra markeringar, fér inte go-
rasi handlingarna. Bestammelsen avser inte behdriga dtgérder.



Allménnarad. Med overstrykning avses &ven anvandning av dverstrykningspen-
nor.

Med behdriga &tgérder avses t.ex. paférande av tjansteanteckning, andring av
beslut eller rattning av forbiseendefel. Som behoriga dtgarder raknas dven sidnum-
rering eller annan markning som gors for att halla samman handlingarna.

3§ Sjalvhaftande, flyttbara noteringsblad far inte fastas pa skrift eller
annan informationsbérande yta.

Om sjdlvhéftande, flyttbara noteringsblad anvands skall dessa avlégs-
nas senast nér ett &rende eller annat arbete har avsutats.

Forvaringsmedel for kortare tids forvaring

48 Handlingarna skall s snart som mgjligt ges en skyddad forvaring.
Handlingarnafér inte hdlslds och forvarasi parmar.

Allménna r&d. Forvaring i hangmappar bor undvikas.

Om plastfickor eller plastmappar anvands for tillfallig forvaring, bor de varaav
s&dant material och utférande som rekommenderasi 6 kap. Riksarkivets foreskrif-
ter och allmannaréd (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering.

Skadliga foremal

58 Foremd som kan skada handlingarna skall avl&gsnas senast nér
handlingarna placeras i forvaringsmedel som &r avsett for langtidsforva-
ring.

Allménna r&d. Anordningar som kan skada handlingarna vid hantering, kopiering
och forvaring eller som & utrymmeskravande, bor avlégsnas redan i samband med
att ett drende eller annat arbete avslutas. Atgérder bor samtidigt vidtas for att hélla
samman handlingarna p& annat sétt, t.ex. genom sérskiljande aktomslag.

Exempel pa foremd som kan skada handlingarna vid hantering, kopiering och
forvaring & plastfickor och gummisnoddar, samt anordningar i plast och metall
som anvinds for att halla samman handlingarna, sdsom gem, haftklamrar, spikar,
nitar, skruvar och bindare (gafflar). Férema av metall riskerar att ge rostflackar
och fréatskador pa handlingarna, vilket kan leda till informationsforlust. Anord-
ningar av plast eller metall & inte bestdndiga. Deras sammanhallande funktion &
sledes begransad i tiden.

68 Handlingar som bestér av material som kan skada ritfilm eller den
reprografiska filmen skall forvaras separat. Handlingarna skall i sdana
fall markas och registreras sa att sambanden med 6vriga handlingar kan
upprétthallas.

Handlingar som &r framstallda sd att informationen uppenbart riskerar
att gaforlorad skall kopierastill annat underlag.
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Vikning och rullning

78 Vikning av handlingarna skall undvikas, da skriften och filmen kan
skadas.

Handlingar som &r viktanar deinkommer till myndigheten far forvaras
viktadven i fortsdttningen.

Allménna réd. Vid kopiering, mikrofilmning eller skanning kan en vikning miss-
tolkas som en markering (linje) pa handlingen.

Det bor beaktas att utplaning av vikta handlingar genom motvikning, kan skada
handlingarna. For vikta handlingar som forvantas bli utsatta fér upprepad anvand-
ning, kan en utplaning med efterfoljande plan forvaring anda vara att foredra da
uppkomna skador forvéarras for varje vikning.

88 Vid transport f&r handlingar av format AO eller storretillfaligt for-
varas rullade. Handlingarna skall vara lindade utanpa rulle och skyddade
av ett yttre omslag.

Allmannarad. Rulle som anvands for transport bor uppfyllakraveni 6 kap. Riks-
arkivets foreskrifter och allmannaréd (RA-FS 2006:4) om tekniskakrav och certi-
fiering. Rullen bor ha en [éngd som gor att den skjuter utanfor handlingarna efter
rullning.

98 Om myndigheten dterkommande framstéller eller tar emot hand-
lingar av format som kréver separat hantering och férvaring skall sarskil-
darutiner utarbetas for detta andamal.

Forvaring utanfor myndigheten

108§ Vid utlan for tjansteandamal, tjansteforréttning eller annan tillfalig
forvaring utanfér myndigheten skall handlingarna hanteras och forvaras
sA att de inte skadas eller riskerar att utséttas for tillgrepp eller obehdrig
atkomst.

Allmanna rad. For utlén och tjansteforréttningar bor kopior av handlingarna an-
véandas, om det & mgjligt att kopiera handlingarna med hansyn till deras format,
méngd och fysiska skick.

Om handlingar medtas vid tjansteforréttning, bor de forvaras i en mapp som
skyddar handlingarna mot véta och smuts och som &r tillréckligt styv for att ge
skydd mot deformering och andra skador.

Transporter

118§ Sakerhetsnivan vid transport skall varasadan att handlingarna skyd-
das mot skingring, tillgrepp och obehtrig dtkomst. Handlingarna skall
forvarasi |&sta utrymmen nar de inte 6vervakas av den som ansvarar for
transporten.

Under transport skall handlingarna forvaras sa att de ar skyddade mot
smuts, stétar, fukt och annan skadlig péverkan. Aven handlingar som for-



varas i mappar, parmar, arkivboxar skall ges ett yttre skydd under trans-
port.

Placering i arkiviokal

128 Handlingarna skall efter avslutad handléggning flyttas till ett
forvaringsutrymme som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter och
almanna rad (RA-FS 1994:6?) om planering, utférande och drift av ar-
kiviokaler.

7 kap. Forvaringsmedel for langtidslagring
Aktomslag

18 Handlingar paritfilm och reprografisk film skall placerasi aktom-
slag innan de laggsi arkivbox, ritningskap eller ritningsportfalj.
Aktomslag skall uppfylladetekniskakrav som angesi 6 kap. Riksarki-
vets foreskrifter och allmannarad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och
certifiering.
Aktomslagets format och styvhet skall anpassastill handlingarnas for-
mat och mangd.

Allménna rad. Vid bestamning av hur manga handlingar som skall férvarasi sam-
ma aktomslag bor beaktas att handlingarnas format och ytvikt ar av betydelse for
hanterbarheten.

Ett aktomslag bor alltid placeras sa att handlingarnainte kommer i direkt kon-
takt med arkivboxen. Om en arkivbox i sin helhet uppfyller kraven pa &ldringsbe-
standighet behdver ett sddant aktomslag inte anvandas.

Sdende och liggande forvaring

28 Handlingar av format A3 och mindre skall férvaras i en arkivbox

som uppfyller de tekniska krav som angesi 6 kap. Riksarkivets foreskrif-

ter och allmanna rad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering.
Handlingarnafér dven forvarasliggandei aktomslag i ritningsskap.

38§ Handlingar av format storre an A3 skall forvaras liggande i rit-
ningsskap, eller i ritningsportfolj som forvaras liggande i skép eller pa
hylla.

Ritningsportfoljer skall uppfylla de tekniska krav som angesi 6 kap.
Riksarkivets foreskrifter och allmanna réd (RA-FS 2006:4) om tekniska
krav och certifiering.

Antalet aktomslag eller ritningsportfdljer i varje 1&da eller hylla skall
vara sidant att handlingar och forvaringsmede! inte skadas vid forvaring
och hantering.

2. Andrad RA-FS 1997:3.
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Hangande forvaring

48 Vidforvaring i ritningsskdp for hangande forvaring skall upphang-
ningsanordningen vara sidan att den inte skadar handlingarna.

Upphangningsanordningen skall kunna avlagsnas utan att skador upp-
Stér.

Rullar

58 Rulle som anvands som forvaringsmedel for langtidsforvaring skall
uppfylla kraven i 6 kap. Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
(RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering. Rullen skall ha en
langd som gor att den skjuter utanfér handlingarna efter rullning.

Handlingarna skall forvaras utanpa rullen, med den informationsbé-
rande sidan vand indt. Ett inre aktomslag skall lindas runt rullen for att
skydda handlingarna mot skadliga @mnen. Ett yttre aktomslag skall lin-
das runt handlingarna pa rullen. Det yttre aktomslaget skall héllas pa
plats med bomullsband. Om rullen i sin helhet uppfyller kraven for ald-
ringshestandighet behdvs inte nagot inre aktomslag.

Allménna rad. Vid bestdmning av hur ménga handlingar som skall férvaras pa
sammarulle bor beaktas att formatet &r av betydel se for handlingarnas hanterbarhet.

Mérkning av forvaringsmedel

68 Mérkning av aktomdag skall ske genom direkt paskrift, stampling
eller fortryckning.

Allménnaréd. Med direkt paskrift avses t.ex. skrift som framstélls med penna,
skrivare eller kopiator. Skrivmedel som anvands skall uppfylla kraven i 6 kap.
Riksarkivets foreskrifter och allmannarad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och
certifiering.

78 Arkivboxar och ritningsportfoljer skall mérkas genom etikettering
eller direkt paskrift.

Papper, skrivmedel, lim och sjdlvhéftande etiketter som anvands for
mérkning skall uppfyllade tekniska krav som angesi 6 kap. Riksarkivets
foreskrifter och allmannarad (RA-FS 2006:4) om tekniskakrav och cer-
tifiering.

Allménna rad. Vid anvandning av sjavhiftande etiketter, bor mérkning dven ske
med bestandig skrift utanpa eller inuti forvaringsmedlet, eller genom att en pap-
perskopiaav etiketten placerasi forvaringsmediet.

88 Maérkning skall omfatta myndighetens namn och en unik identitet
som kan knytastill arkivredovisningen.



8kap. Vard
Kontroll av det fysiska skicket

18 Myndigheten skall regelbundet kontrollera ritfilmens, den repro-
grafiskafilmen och forvaringsmedlens fysiska skick.
Skador som &r av betydel se fran bevarandesynpunkt samt eventuella &t-
garder skall dokumenteras. Se allménna dokumentationskrav i 4 kap.1 8.
Vid omfattande skador pa handlingar skall arkivmyndigheten kontak-
tasfor rad om vilka &tgérder som skall vidtas.

Atgérder vid skador

28 Forvaringsmedel som &r skadade, sd att deinte langre ger handling-
arnaavsett skydd, skall bytas ut.

38 Om det har uppkommit en reva pa en handling, och det finns risk
for informationsforlust vid den fortsatta hanteringen, skall handlingen
skyddas genom placering i eget aktomslag.

Tejp fér inte anvandas for lagning.

Allméanna rad. En brukskopia av den trasiga handlingen bor placerasi anslutning
till handlingen.

Atgarder vid slitage

48 Om envissmangd handlingar har forsattsi daligt skick pagrund av
hog anvandningsfrekvens eller annan orsak skall arkivmyndigheten kon-
taktas. Arkivmyndigheten beslutar efter samréd med myndigheten vilka
atgarder som skall vidtas.

Atgérder vid sérskilda handel ser

58 Om arkiviokaen eller intilliggande utrymmen utsétts for vatten-
l&ckage, brand, kemikalier, angrepp av skadedjur, sabotage eller andra
handel ser som medfor att handlingarna skadas eller riskerar att skadas pa
lange sikt, skall myndigheten snarast anméla hdndelsen till arkivmyndig-
heten for beslut om vilka &tgérder som skall vidtas.

9kap. Overlamnande

Overenskommel se om dverl amnande

18 En myndighet kan enligt 9 § arkivliagen (1990:782) efter dverens-
kommel se dverldmna arkivmaterial till arkivmyndigheten.
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28 Myndigheten skall kontakta arkivmyndigheten i sa god tid fore
Overlamnandet att arkivmyndigheten gestillfalle att inspektera de hand-
lingar som skall dverlémnas.

Kravi samband med dverldmnandet

38 Arkiv som dverlémnas till arkivmyndigheten skall, i enlighet med
17 § forsta stycket arkivférordningen (1991:446), vara fortecknade och
handlingar for vilka gallringsfristen har [6pt ut skall vara gallrade.

48 Vid dverlamnandet skall dokumentation som har uppréttatsi enlig-
het med denna forfattning, och som behévs for arkivmyndighetens fort-
sattaforvaring och vard, medfoljaleveransen.

58 Om handlingarna har framstédlts i tva exemplar, i enlighet med
3 kap. 3 §, skall bagge exemplaren dverlamnas samtidigt till arkivmyn-
digheten.

68 Vid leveranstill arkivmyndighet géller bestdmmelserna om trans-
porti 6 kap. 8 och 11 88.

Kostnader

78 Vid dvertagande av arkivmaterial skall arkivmyndigheten, i enlig-
het med 17 § andra stycket arkivforordningen (1991:446) tréffa Overens-
kommelse med myndigheten om erséttning for kostnader hos arkivmyn-
digheten for att bevara, varda och tillhandahdlla handlingarna. Myndig-
heten skall &ven betala engangskostnader i samband med leverans.

Allménnarad. Om myndigheten inte har efterlevt kraven i Riksarkivets foreskrif-
ter kan dettaledatill sérskilda kostnader.

1. Dennafdrfattning tréder i kraft den 1 juli 2006.

Foreskrifterna géller for handlingar som kommer in till och uppréttas
hos myndigheten frén och med detta datum. Foreskrifterna far tillampas
for aldre handlingar.

Skrivmateriel och férvaringsmedel som har upphandlats innan denna
forfattning trader ikraft far dock tasi bruk till och med den 31 juli 2007.

2. Genom foreskrifterna upphévs Riksarkivets foreskrifter och allménna

rad (RA-FS 1986:3) angdende framstéllning och hantering av kartor och
ritningar som skall bevaras.

TOMASLIDMAN
Britt-Marie Ostholm

08-tryck, Bromma 2006



