[image: image1.png]% Linkopings
w ping

kommun





STADSARKIVET

ARKIVLOKALER

BESTÄMMELSER

Arkivlagen 6 §
Arkivreglementet 2 och 9 §§
Tillämpningsanvisningar kap. E, kap. K 3 §


Riksarkivets författningssamling (RA-FS): Föreskrifter och allmänna råd om planering, utförande och drift av arkivlokaler (RA-FS 1997:3)

TÄNK PÅ: 

- Arkivhandlingar i arkivlokal eller dokumentskåp skall förvaras så att de skyddas mot förstörelse, skada, tillgrepp och obehörig åtkomst. 

- Stadsarkivet skall kontaktas vid ny- eller ombyggnation av arkivlokal liksom vid inköp av klassade förvaringsskåp. 

Allmänt

Lokaler för pappershandlingar

En arkivlokal är en lokal som är anpassad för förvaring av arkiv, med de speciella krav det ställer på lokalens skyddsegenskaper. En arkivlokal skall skydda hand​lingarna mot fukt och vatten, brand och skadlig upphettning, stöld och olaga intrång, skadlig klimat- och miljöpåverkan, skadligt ljus samt skadedjur.

Arkivmyndigheten har beslutat att arkivlokaler hos kommunens förvaltningar skall uppfylla de krav som ställs i Riksarkivets föreskrifter och allmänna råd om planering, utförande och drift av arkivlokaler. 

En arkivlokal får inte tas i bruk för arkivändamål förrän den har godkänts av arkivmyndigheten (Stads​arkivet). Med tanke på de höga kostnaderna vid ny- och ombyggnad av arkivlokaler är det därför väsentligt att Stadsarkivet är med redan från början vid planeringen/projekteringen.

Följande punkter utgör en kort sammanfattning av Riksarkivets föreskrifter om tekniska krav för arkivlokaler:

- Rör för vätskor och gas får inte finnas i arkivlokalen, med undantag för vattenbärande rör för arkivlokalens uppvärmning. 

- Tappkranar får inte finnas i arkivlokalen. 

- Lokalen skall i normalfallet tåla brand i 120 minuter. I anslutning till arkivlokalen skall det finnas brandsläckare. 

- Fönster bör ej förekomma. Om fönster finns, måste de förses med stålluckor eller bestå av brandklassat glas. 

- Elektriska apparater, som kopiatorer och kaffebryggare, får inte förekomma. Eluttag får inte finnas i lokalen. Huvudsäkringar och mätare skall placeras på lokalens utsida. 

- Arkivlokalen skall kunna göras strömlös med huvudbrytare på utsidan av lokalen och på- resp. frånslagning av elektriciteten skall framgå av kontrollampa på utsidan.

- Lokalen skall hållas låst. Endast behörig personal skall ha tillträde till arkivet. 

- Temperatur, luftfuktighet och luftrenhet bör kontrolleras regelbundet. 

En arkivlokal får inte användas för förvaring av annat än arkivhandlingar. Det innebär att arkivet, vare sig det är fråga om slutarkiv eller närarkiv, inte får fungera som lagerlokal eller förråd för tomma pärmar, överexemplar av informations​material o. s. v. Givetvis får inte heller annat, som t.ex. datorer, som kan medföra skador finnas i lokalen. Tillfälliga undantag får göras, men då bara för sådant material som inte kan skada arkivmaterialet.

Skyddsrum får inte användas som arkivlokal.

Förvaringsskåp

Det finns dokument- och arkivskåp som är brandsäkerhets- och inbrottsskydds​klassade och därvid motsvarar de regler som gäller för arkivlokaler. Linköpings kommun har ramavtal med leverantörer. Upplysning härom kan inhämtas hos LK Materialadministration, Upphandlingsfunktionen.

Planering

Myndighetens arkiv skall enligt 6 § 3 p. arkivlagen skyddas mot förstörelse, skada, tillgrepp och obehörig åtkomst. Det innebär bl.a. att samtliga arkivhandlingar (allmänna handlingar) skall förvaras i lokaler eller förvaringsskåp som är god​kända för arkivförvaring.

Arkivbildaren bör således planera sin dokumenthantering och arkivförvaring på ett sätt som medger rationell handläggning samtidigt som säkerhetskraven tillgodoses.

Vad gäller arkivlokaler, bör de inte vara större än vad som verksamheten faktiskt kräver. Arkivbildaren bör också beakta att handlingarnas mängd kan vara begränsad eller att arbetssättet gör det opraktiskt med en enda central arkiv​lokal. Klassade förvaringsskåp kan under vissa förhållanden vara ett alternativ till arkiv​lokaler. Arkivbildningsplanen kan här användas som ett planeringsunderlag; upp​tagna handlingars och seriers årliga tillväxt bör beräknas och uttryckas i hyll​meter.

I valet mellan arkivlokal och klassade förvaringsskåp bör man också taga med i beräkningen den vikt som skåpen äger, både i sig och då de är fyllda med handlingar. Skåpen kan endast placeras på bjälklag som är utformade att bära en sådan koncentrerad vikt.

Vilket val arkivbildaren nu träffar rörande sin förvaring, gäller bestämmelserna i arkivmyndighetens föreskrifter och allmänna råd hos kommunens myndigheter (flik 4 i arkivhandboken), sektion K, 3 §. Bestämmelserna innebär, att arkivbil​daren ”skall underställa arkivmyndigheten förslag till ny- eller ombyggnad av arkiv​lokaler i så god tid att arkivmyndighetens synpunkter på förslaget kan beaktas” och att arkivldaren innan den ”hyr en lokal avsedd för arkivförvaring skall…inhämta yttrande från arkiv​myndigheten”. Arkivlokaler får endast anordnas i enlighet med Riksarkivets föreskrifter och allmänna råd om planering, utförande och drift av arkivlokaler (RA-FS 1997:3).
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