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Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
analoga ljud- och videoupptagningar pa magnetband;

beslutade den 25 mars 2013.

Riksarkivet foreskriver foljande med stod av 2 och 11 §§ arkivforordningen
(1991:446), 2 § forordningen (1994:1495) om Overlimnande av allménna
handlingar till andra organ &n myndigheter for forvaring samt 2 § forord-
ningen (1999:976) om 6verlimnande av allménna handlingar till Svenska
kyrkan eller ndgon av dess organisatoriska delar for forvaring.

1 kap. Omfattning och tilliimpning
Omfattning

1§ Denna forfattning ska tillimpas for analoga ljud- och videoupptagning-
ar pa magnetband.

2§ Forfattningen specificerar bestimmelser i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad (RA-FS 1991:1)' om arkiv hos statliga myndigheter, med avse-
ende pa analoga ljud- och videoupptagningar.

Tillimpning

3§ Foreskrifterna giller for arkiv hos

— statliga myndigheter, med undantag for riksdagens myndigheter, re-
geringen, Regeringskansliet och utrikesrepresentationen,

— sadana organ som avses i 2 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) till den del arkivet hérror frin den verksamhet som avses i
bilagan till offentlighets- och sekretesslagen,

— sédana enskilda organ som avses i lagen (1994:1383) om Gverldm-
nande av allminna handlingar till andra organ dn myndigheter for
forvaring, och

— Svenska kyrkan och dess organisatoriska delar i friga om allméinna
handlingar som forvaras med stod av lagen (1999:288) om 6verldm-
nande av allminna handlingar till Svenska kyrkan eller nidgon av dess
organisatoriska delar for forvaring m.m.

4§ Riksarkivet kan, om sérskilda skil foreligger, besluta om undantag

fran dessa foreskrifter. Sadant undantag kan vara forenat med krav pa kom-
penserande atgirder.

! Andrade genom RA-FS 1997:4, RA-FS 2008:4 och RA-FS 2012:1.
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58 Ljud- och videoupptagningar som far gallras dr undantagna fran be-
stimmelserna i denna forfattning.
Allménna rad. Bestammelserna i forfattningen tillimpas i den utstrickning
som krivs for att upptagningarna ska kunna ldsas, avlyssnas eller pa annat sétt
uppfattas samt kopieras fram till gallringstidpunkten. Hiansyn bor dérvid tas

till gallringsfristens langd och den hantering som upptagningarna kommer att
utsittas for under bevarandetiden.

6 § For ljud- och videoupptagningar som inkommer till myndigheten gél-
ler denna forfattning med undantag for bestimmelserna i 4 kap. 2 § och 5
kap.

2 kap. Definitioner

1§ Idenna forfattning avses med

databirare fysiskt underlag f6r handlingar,

gallra forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra dtgérder med handlingarna
som medfor

— forlust av betydelsebdrande data,

— forlust av mojliga sammanstéllningar,

— forlust av sokmgojligheter, eller

— forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas auten-
ticitet,

magnetband band med birande bas av papper, cellulosaacetat, poly-
vinylklorid (PVC) eller polyester, som &r forsett med ett
magnetskikt och som #r avsett for analog eller digital
lagring,

upptagning handling som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt upp-
fattas endast med tekniskt hjidlpmedel i enlighet med 2
kap. 3 § tryckfrihetsforordningen.

3 kap. Strategi och planering for bevarande

1§ Myndigheten ska uppritta en strategi for bevarande av ljud- och video-
upptagningar. Av strategin ska framgé vilka atgirder myndigheten avser att
vidta for att sikerstilla ett bevarande av upptagningarna. Atgirderna ska do-
kumenteras i enlighet med 4 kap. 4 §. Strategin ska fortlopande kompletteras
och hallas aktuell.

Allmdéinna rad. Med atgérder avses hur ljud- och videoupptagningar ska fram-
stillas, hanteras, forvaras, vardas och dverforas under den tid som de ska beva-
ras.

Strategin for bevarande bor innehalla uppgifter om

— valda inspelningsformat och databérare,

— vilka uppgifter som ska dokumenteras om en inspelning,



— krav pa forvaring av databirare, RA-FS 2013:2
— aterkommande vardatgiérder,

— tidpunkt for 6verforing till annan databérare, och

— uppgift om eventuellt beslut om gallring.

4 kap. Dokumentation

1§ Dokumentationen om upptagningarna ska knytas till eller integreras
med myndighetens arkivredovisning.

Dokumentation av framstdllning

2§ Inspelningen ska dokumenteras sa att det gar att identifiera personer
och hindelser.

Allménna rad. For att styrka upptagningens autenticitet dr det nodvéndigt att
dokumentera vissa uppgifter.

Dokumentationen bor innehélla uppgifter om

— inspelningsdatum,

— inspelningsplats,

— inspelningssammanhang,

— inspelningens syfte,

— medverkande, och

— eventuella inskrinkningar i rétten till att ta del av eller att anvénda inspel-

ningen (upphovsritt, sekretess eller andra inskrankningar).

3§ Av den tekniska dokumentationen ska framga vilken utrustning som
behovs.

Allmdéinna rdd. Den tekniska dokumentationen bor dven innehélla uppgifter
om

— vilket underhall utrustningen kriver,

— vem som gjort inspelningen (samt eventuellt externt foretag/organisation),

— inspelningens ldngd,

— hastighet, antal kanaler och spér, stereo/mono, brusreducering,

— dynamikforbittring,

— bandtyp (fabrikat och typ),

— bandets bredd och lingd samt spolens diameter,

— korrektionskurva, och

— videoformat med systembeteckning.

Dokumentation av versionshantering

4§ Dokumentation av versionshantering ska innehélla uppgifter om
— original eller kopia och i sé fall vilken generation, och
— for redigerad version vad som redigerats, néir och av vem.

Dokumentation av varddtgdrder

58§ Dokumentation av vardatgirder ska innehélla uppgifter om
— datum for inspektion/kontroll,
— skador som é&r av betydelse ur bevarandesynpunkt,
— eventuella atgérder, och
— datum for senaste dverforing till annan databirare.
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5 kap. Framstéillning
Databdrare

1§ Ljud- och videoupptagningar ska framstillas pa oanvinda magnetband
som har egenskaper som &r lampliga f6r bevarande.
Allménna rad. Vid val av magnetband bor uppmirksammas att ett magnet-
bands fysiska kvalitet i regel dr relaterad till bandets tjocklek och ddrmed spel-
tid. Tjockare band ger storre stabilitet med bittre ljudegenskaper. Tunnare

band ger langre speltid men forsamrade ljudegenskaper och sdamre fysisk sta-
bilitet.

Inspelning

2§ Vidinspelningen ska standardiserat format anvéndas.

3§ Efter inspelning ska magnetband, om mojligt, spédrras mot dverspel-
ning.

Mdirkning av magnetband och forvaringsmedel

4§ Mirkning av magnetband och forvaringsmedel ska ske med en unik
identitet som kan knytas till myndighetens arkivredovisning.

6 kap. Hantering och forvaring

1§ Magnetband ska hanteras varsamt och skyddas mot skadlig klimat- och
miljopaverkan.
Allmdéinna rad. Med skadlig klimat- och miljopaverkan menas véxlingar i tem-

peratur och relativ luftfuktighet, luftféroreningar, damm och annat som kan
péverka magnetbanden negativt.

2§ Magnetband ska skyddas mot skadlig magnetisk och elektromagnetisk
paverkan.

3§ Den tekniska utrustningen for tillhandahéllande av upptagningar pa
magnetband ska vara ren och i sddant skick att uppspelning kan ske utan for-
lust av information.

Allméinna rdd. Tillverkarens rekommendationer rérande skétsel och underhéll
bor foljas.

4§ Magnetbandet ska fore arkivering spelas igenom fran borjan till slutet
med avspelningshastighet s att en jimn bandspanning uppnas.

58§ Magnetband ska forvaras stdende.

6§ Magnetband ska forvaras atskilda fran handlingar pa andra typer av da-
tabidrare. Samband mellan olika typer av databdrare som tillhér samma dren-
de eller pa annat sitt innehallsmissigt hor samman, ska sékerstillas genom
mirkning och vid behov registrering.



Forvaringsmedel

7§ Magnetband ska placeras i forvaringsmedel som ger skydd mot skadlig
inverkan fran omgivningen.

Allméinna rdd. Originalférpackningen kan anvindas som forvaringsmedel.

Arkiviokal

88 Magnetband ska s snart som mojligt placeras i arkivlokaler som upp-
fyller kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om arkivlokaler.

Forvaring vid transport

9§ Sikerhetsnivdn vid transport utanfor myndighetens lokaler ska vara sé-
dan att magnetbanden skyddas mot skadlig pdverkan och obehorig dtkomst.

Konditionering i samband med hantering

10§ Nir magnetband flyttas till en lokal med annan temperatur och luft-
fuktighet dn arkivlokalen ska det anpassas till de nya klimatforhallandena for
att forhindra kondensbildning. Tiden ska anpassas till magnetbandets bredd.

Allméinna rad. Tiden for klimatanpassning dr exempelvis ett dygn for ett band
med en fjiardedels tums bredd.

7 kap. Vard
Kontroll av det fysiska skicket

1§ Myndigheten ska regelbundet kontrollera magnetbandens och forva-
ringsmedlens fysiska skick.
Om det vid den aterkommande kontrollen visar sig att upptagningen riske-
rar att ga forlorad ska denna overforas till annan databirare.
Forvaringsmedel som &r skadade, sé att de inte langre ger avsett skydd, ska
bytas ut.

Allméinna rdd. Information kan forloras t.ex. genom bandbrott eller genom att
magnetbandet ir i sa déligt skick att magnetskiktet lossnar.

Atgdrder vid sirskilda hindelser

2§ Om magnetband har utsatts for vattenldckage, brand, kemikalier, an-
grepp av skadedjur eller sabotage eller annan hindelse som medfor att de
skadas eller riskerar att skadas pa langre sikt, ska myndigheten vidtaga atgér-
der och anmila hindelsen till arkivmyndigheten.

8 kap. Overforing till annan databirare

1§ Vidoverforing av en upptagning till annan databérare ska overforingen
goras till digital form utan att betydande informationsforlust uppstar.
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Allméinna rad. Om lagringssittet inte langre &r i bruk hos myndigheten ska in-
formationen 6verforas till annan databirare, vilket framgar av Riksarkivets fo-
reskrifter (RA-FS 1991:1) och allménna rad om arkiv hos statliga myndighe-
ter.

Att en eventuell gallring av den ursprungliga upptagningen efter 6verforing
endast far ske i enlighet med foreskrifter eller beslut av Riksarkivet, om inte
sirskilda gallringsforeskrifter finns i lag eller forordning, framgar av 14 § ar-
kivforordningen (1991:446).

9 kap. Sikerhet och autenticitet

1§ En upprittad eller inkommen upptagning far endast anvindas for kont-
roll av autenticitet och teknisk kondition. For annan anviandning ska en eller
flera kopior framstéllas.

Allmdnna rdad. Redigering av den ursprungliga upptagningen innebir gallring
och kriver sirskilda foreskrifter fran Riksarkivet.

10 kap. Overlimnande
Overenskommelse om dverlimnande

1§ En myndighet kan enligt 9 § arkivlagen (1990:782) efter 6verenskom-
melse overldmna arkivmaterial till arkivmyndigheten.

2§ Myndigheten ska kontakta arkivmyndigheten i sd god tid fére 6verlam-
nandet att arkivmyndigheten ges tillfdlle att inspektera de handlingar som
ska Overldmnas.

Krav i samband med overlimnandet

3§ Arkiv som 6verldamnas till arkivmyndigheten ska vara fortecknade och
handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut ska vara gallrade.

4§ Vid overlimnandet ska dokumentation som har upprittats i enlighet
med denna forfattning, och som behovs for arkivmyndighetens fortsatta for-
varing och vard, medf6lja leveransen.

Kostnader

5§ Vid overtagande av arkivmaterial ska arkivmyndigheten, i enlighet
med 17 § andra stycket arkivforordningen (1991:446), triffa overenskom-
melse med myndigheten om ersittning for kostnader hos arkivmyndigheten
for att bevara, varda och tillhandahalla handlingarna. Myndigheten ska dven
betala engangskostnader i samband med leverans.

Allménna rad. Om myndigheten inte har efterlevt kraven i Riksarkivets fore-

skrifter kan detta leda till sérskilda kostnader for myndigheten infor leverans
till arkivmyndigheten.
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1. Denna forfattning trader i kraft den 1 maj 2013.

2. Foreskrifterna far tillimpas for dldre handlingar.

BJORN JORDELL
Britt-Marie Ostholm
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