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handlingar pa papper;
beslutade den 19 april 2006.

Riksarkivet bedutar med sttd av 2 och 11 88 arkivforordningen (1991:446),
foljande foreskrifter och allménna réd om framstélining, hantering, for-
varing, vard och éverlamnande av handlingar pa papper.

1 kap. Omfattning och tilldampning
Omfattning

18 Dennaforfattning omfattar handlingar papapper, t.ex. utskrifter fran
skrivare och telefaxar, maskinskrivna och handskrivna dokument, blan-
ketter, publikationer, kartor och ritningar.

Forfattningen géller inte for fotografiska bilder pa papper (pasiktshil-
der).

28 | forfattningen finns bestdmmelser om omfattning och tillampning
(1 kap.), definitioner (2 kap.), tillampning i sérskilda fall (3 kap.), do-
kumentation (4 kap.), framstélining (5 kap.), hantering och forvaring
(6 kap.), forvaringsmede! for l1angtidslagring (7 kap.), vérd (8 kap.) och
Overlamnande (9 kap.).

38 Forfattningen specificerar bestdmmelser i Riksarkivets foreskrifter
och allménna réd (RA-FS 1991:1%) om arkiv hos statliga myndigheter,
med avseende pé pappershandlingar.

48 Vilkatekniskakrav som galler for handlingar pa papper framgar av
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2006:4) om tekniska
krav och certifiering.

Tillampningsomrade

58 Forfatningen géller for statligamyndigheter med undantag for riks-
dagens myndigheter, regeringen, Regeringskandliet och utrikesrepresen-
tationen.

1. Andrad RA-FS 1997:4. 1



RA-FS2006:1

Med statliga myndigheter jamstalls i denna forfattning sadana organ
som avses i 1 kap. 8 § andra stycket, forsta meningen sekretesslagen
(1980:100) nér det galler allmanna handlingar i den verksamhet som av-
sesi bilagan i sekretesslagen.

68 Forfattningen skall aven tilldampas av

— sadana enskilda organ hos vilka allmanna handlingar forvaras med
stod av lagen (1994:1383) om 6verlémnande av allménna handlingar
till andra organ &nh myndigheter for forvaring, och

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

2kap. Definitioner

18 | dennafdrfattning avses med

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

arkivbestandigt papper papper med formagan att under 1ang tid mot-
sté paverkan i kemiskt och fysikaliskt avse-
ende, samt inverkan av dlitage och nétning
vid anvandning,

arkivbox forvaringsmedel, bestdende av kartong eller
papp, i form av box med flik, lock eller an-
nan tillslutningsanordning, avsett att ge ett
skydd & handlingar,

bestandig egenskapen hos en handling att under lang
tid kunna bevaras utan informationsf érlust,
forvaringsmedel hjalpmedel avsett att ge skydd at handlingar

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

gdlra forstdra allméanna handlingar eller uppgifter
i almanna handlingar, eller vidta andra &t-
garder med handlingarna som medf6r

—forlust av betydel sebdrande data,
—forlust av majliga sammanstélIningar,
—forlust av sokmgjligheter, eller

—forlust av mgjligheter att bedéma
handlingarnas autenticitet,

gallringsfrist den tid som skall forflyta innan handlingar
far gdlras, réknat fran en bestamd tidpunkt,
t.ex. nér &rendet till vilket handlingarna hor



har dutbehandlats, dom har avkunnats eller

beslut expedierats,
myndighet sadana myndigheter och organ som avses i
1 kap. 5—6 88 dennaforfattning,
ritningsportfol] forvaringsmedel, bestdende av kartong eller

papp med forstérkningar och tillslutningsan-
ordningar, avsett att ge skydd & handlingar
av storre format,

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

adringsbestandigt papper  papper med férméagan att under lang tid mot-
st& paverkan i kemiskt och fysikaliskt avse-
ende.

3kap. Tilldampningi sarskilda fall

18 Handlingar som gdlras & undantagna fran bestammelsernai denna
forfattning.

Allménna réd. Bestdmmelserna i forfattningen bor tillampas i den utstréckning
som krévsfor att handlingarna skall kunnal&sas och kopierasfram till gallringstid-
punkten. Hansyn bor darvid tas till gallringsfristens [éngd och den hantering som
handlingarna kommer att utsattas for under bevarandetiden.

28 For handlingar som inkommer till myndigheten i pappersform gél-
ler denna forfattning med undantag for bestdmmelsernai 5 kap.

Allménna réd. Bestammelsernai 5 kap. bor tillampas for pappersblanketter som
myndigheten framstéller och som i ett senare skede gesin till myndigheten och be-
varas dér.

38 For arkivexemplar av myndighetenstryckta publikationer géller den-
naforfattning med undantag for bestdmmelsernai 5 kap.

Bestammelsernai forfattningen géller inte for upplagor av myndighe-
tens publikationer.

Allmannarad. Vid arkivering av tryckta publikationer bor &ven bestandiga ut-
skrifter av innehdllet tillforas arkivet.

4 kap. Dokumentation

18 Myndigheten skall dokumentera de uppgifter som behévsfor hand-
lingarnas hantering, forvaring och véard.
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Allménnaréd. Av dokumentationen bor framga om det finns handlingar som be-
hover kopieras, transporteras eller i dvrigt hanteras med sérskild aktsamhet, t.ex.
pagrund av fysiskt skick eller avvikande format. Se &ven bestammelser om doku-
mentation av skador och &tgarder i 8 kap. 1 8.

Uppgifternabor ingai arkivredovisningen eller instrument som knytstill denna.

5kap. Framstallning
Papper

18 Vid framstallning av handlingar skall myndigheten anvanda ald-
ringsbestandigt eller arkivbestandigt papper som uppfyller kraveni Riks-
arkivets foreskrifter och allméannarad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav
och certifiering.

Om myndigheten beddmer att handlingarna kommer att utséttas for
omfattande hantering och anvandning skall arkivbestandigt papper an-
vandas.

Arkivbestandigt papper skall &ven anvandas for handlingar som skall
bindas med metoder dar handlingarna sys.

Allménnarad. Handlingar av stort format utsétts for mera slitage vid hantering,
och bor darfor framstéllas pa arkivbestandigt papper. Se 4 kap. Riksarkivets fore-
skrifter och allménnarad (RA-FS 2006:4) om tekniskakrav och certifiering.

For att underlétta hantering (I&sning, kopiering m.m.) och férvaring bér myn-
digheten om mgjligt anvanda samma pappersformat for handlingar som skall ar-
kivlaggastillsammans.

Skrivmedel

28§ Myndigheten skall vid framstéllning av handlingar anvénda skriv-
medel som uppfyller de tekniskakrav som angesi 4 kap. Riksarkivets f6-
reskrifter och allmannaréd (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certi-
fiering.

Bestammelsernagdller all framstélIning av skrift pa papper, dven mark-
ning och stampling av handlingar, ptecknande av underskrifter, tjanste-
anteckningar och liknande atgarder.

Allmannarad. Skrivare, kopiatorer och annan utrustning anvandsi almanhet un-
der 18ng tid. Tillverkarens rekommendationer rérande underhall och maximalt an-
tal kopior per tidsenhet bor beaktas.

Sadligt material

38 Material som kan skada handlingarna far inte anvandas vid fram-
stéllning, andring eller mérkning av handlingarna.

Etiketter och symboler som &r sjalvhiftande far inte fastas pa handling-
arna.



Korrigeringsvatska eller korrigeringstejp fér inte anvandas pa hand-
lingarna.

Utformning

48§ Handlingarnaskall utformas saatt |4sning, kopiering, skanning och
mikrofilmning underl &ttas.

Allmannarad. Vid framstallning av mallar, blanketter och liknande dokument bor
starkt fargade eller skuggade falt undvikas. Uppméarksamhet bor &ven &gnas &t teck-
nens storlek och avsténd, skriftens fargstyrka samt kontrasten mellan bakgrund och
skrift.

Om handlingarna skall bindas bor skriften placeras sa att bindningen inte for-
svérar |asning och kopiering av handlingarna.

58 Vid utformning av dokumentmallar skall hansyn tastill behovet av
séker identifiering.

Allménna r&d. Dokumentmallar bér utformas sa att varje sida kan ges en unik
identitet som visar till vilken handling, akt eller dossier den hor.

6 kap. Hantering och forvaring

Varsam hantering

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

Allménna réd. Med dverstrykning avses dven anvandning av dverstrykningspen-
nor.

Med behdriga atgarder avses t.ex. paforande av tjansteanteckning, andring av
beslut eller réttning av forbiseendefel. Som behoriga dtgarder raknas dven sidnum-
rering eller annan markning som gors for att hélla samman handlingarna.

28 Sjavhaftande, flyttbara noteringsblad far inte fastas pa skrift eller
annan informationsbérande yta.

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

Forvaringsmedel for kortaretids forvaring

38 Handlingarna skall sa snart som majligt ges en skyddad forvaring.

Allménna r&d. Handlingarna bor endast tillfaligt forvarasi parmar, d& dessainte
ger tillrackligt skydd mot skadlig paverkan.

Parmar och héngmappar bor inte dverfyllas.

Om plastfickor och plastmappar anvands for kortare tids forvaring bor de vara
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av sddant material och utférande som rekommenderas i 4 kap. Riksarkivets fore-
skrifter och allménnaréd (RA-FS 2006:4) om tekniskakrav och certifiering.

Skadliga foremal

48§ Héftklamrar skall endast anvéndas om handlingarnaannarsriskerar
att skingras. Handlingar som har inkommit till myndigheten i héftat skick
far aven i fortsattningen vara héftade.

Ovrigaféremal som kan skada handlingarna skall avl&gsnas senast nér
handlingarna placeras i forvaringsmedel som &r avsett for langtidsfor-
varing.

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

Exempel pa foremad som kan skada handlingarna & plastfickor och gummi-
snoddar, samt anordningar i plast och metall som anvénds for att halla samman
handlingarna, sdsom gem, haftklamrar, spikar, nitar, skruvar och bindare (gafflar).
Foremdl av metall riskerar att ge rostflackar och frétskador p& handlingarna, vilket
kan resulterai informationsforlust. Anordningar av plast eller metall &r inte bestéan-
diga. Deras sammanhdllande funktion &r siledes begransad i tiden.

58 Handlingar som bestar av material som kan skada pappershand-
lingar skall forvaras separat. Handlingarna skall i sddanafall mérkas och
registreras s att sambanden med 6vriga handlingar kan upprétthdllas.

Handlingar som & framstéllda sd att informationen uppenbart riskerar
att gaforlorad skall kopierastill annat underlag.

Kopiering
68 Varsamhet skall iakttasvid kopiering.

Allmannarad. Vid kopiering av handlingar som skall bevaras bor automatisk do-
kumentmatning undvikas da handlingarna riskerar att skadas i dokumentmataren.

Vid dterkommande kopiering av en viss handling bor ett sarskilt exemplar
framstallas som kan anvéndas som forlaga vid kopieringen.

Sérskild forsiktighet bor iakttas vid kopiering av inbundna handlingar.

| de fall handlingarnariskerar att skadas vid kopiering bor alternativa metoder
Overvégas, t.ex. skanning eller reprografisk fotografering.

Vikning och rullning

78 Vikning och rullning av handlingarnaskall undvikas, da skriften kan
skadas och handlingarna deformeras.

Handlingar som &r vikta eller rullade ndr de inkommer till myndighe-
ten, far forvaras vikta eller rullade &ven i fortsittningen.



Allménnarad. Det bor beaktas att utplaning av vikta och rullade handlingar ge-
nom motvikning och motrullning kan skada handlingarna. Fér vikta handlingar
som forvantas bli utsatta for upprepad anvandning, kan en utplaning med efterfol-
jande plan forvaring anda vara att féredra da uppkomna skador forvarras for varje
vikning.

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

Allménnaréd. Rulle som anvands for transport bor uppfyllakraven i 4 kap. Riks-
arkivets foreskrifter och allménnarad (RA-FS 2006:4) om tekniskakrav och certi-
fiering. Rullen bor ha en léangd 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 forvaring skall sérskil-
darutiner utarbetas for detta andamal.

Forvaring utanfor myndigheten

108 Vid utlan for tjansteandamal, tjansteforréttning eller annan tillfallig
forvaring utanfor myndigheten, skall handlingarna hanteras och forvaras
sa att de inte skadas eller riskerar att utséttas for tillgrepp och obehdrig
atkomst.

Allménnaréd. For utlén och tjansteforréttningar bor kopior av handlingarna an-
véndas, om det & mgjligt att kopiera handlingarna med héansyn till deras format,
mangd och fysiska skick.

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

Transporter

11§ Sakerhetsnivan vid transport skall vara sddan att handlingarna
skyddas mot skingring, tillgrepp och obehorig akomst. Handlingarna
skall forvarasi 18sta utrymmen nar deinte dvervakas av den som ansvarar
for transporten.

Under transport skall handlingarna férvaras s att de & skyddade mot
smuts, stotar, fukt och annan skadlig paverkan. Aven handlingar som for-
varas i mappar, parmar eler arkivboxar skall ges ett yttre skydd under
transport.

Placering i arkiviokal

128 Handlingarnaskall efter avslutad handléggning flyttastill ett forva
ringsutrymme som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter och all-
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mannarédd (RA-FS 1994:6?) om planering, utférande och drift av arkivio-
kaler.

7 kap. Forvaringsmedel for langtidsforvaring
Aktomslag

18 Handlingarnaskall placerasi aktomslag innan de léggsi arkivbox,
ritningsskap eller ritningsportfolj. Aktomslag skall uppfylla de tekniska
krav som angesi 4 kap. Riksarkivets foreskrifter och allmannarad (RA-
FS2006:4) om tekniskakrav och certifiering.

Aktomslagets format och styvhet skall anpassastill handlingarnas for-
mat och antal.

Allmannarad. Vid bestamning av hur manga handlingar som skall férvarasi sam-
ma aktomslag bor beaktas att papperets format och ytvikt & av betydelse for han-
terbarheten.

For handlingar av format A4, kan antalet handlingar i varje aktomslag ofta an-
passastill handlingarnasinnehdll och ordning, sd att handlingarnai ett &rende eller
motsvarande placerasi samma aktomslag.

Ett aktomslag bor alltid placeras sa att handlingarnainte kommer i direkt kon-
takt med arkivboxen. Om en arkivbox i sin helhet uppfyller kraven pa 8l dringsbe-
standighet behdver ett sddant aktomslag inte anvandas. Se dven 4 kap. Riksarkivets
foreskrifter och allmannarédd (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering.

Arkivboxar

28§ Handlingar av format A3 och mindre, som inte skall bindas, skall
forvaras i arkivbox som uppfyller de tekniska krav som anges i 4 kap.
Riksarkivets foreskrifter och alménnarad (RA-FS 2006:4) om tekniska
krav och certifiering. Handlingar av format A3 fér &ven forvarasliggande
i aktomslag i ritningsskap.

Allmannarad. Arkivboxarna bor fyllas helt, da handlingarna annars riskerar att
deformeras vid stdende forvaring. De bor inte heller vara dverfyllda, da det okar
risken for skador p& sdval forvaringsmedel som handlingar vid hantering och lag-
ring.

Ritningsportfoljer

38 Handlingar av format storre @&n A3 skall forvaras liggande i rit-
ningsskap, eller i ritningsportfolj som forvaras liggande i skdp eller pa
hylla.

Ritningsportfoljer skall uppfylla de tekniska krav som anges i 4 kap.
Riksarkivets foreskrifter och allméannarad (RA-FS 2006:4) om tekniska
krav och certifiering.

2. Andrad RA-FS 1997:3.



Antalet aktomslag €ller ritningsportfoljer i varje 1&da eller hylla skall
vara sidant att handlingar och forvaringsmedel inte skadas vid férvaring
och hantering.

Rullar

48 Rulle som anvands som forvaringsmedel for langtidsforvaring
skall uppfyllakraveni 4 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 hdllas pa
plats med bomullsband. Om rullen i sin helhet uppfyller kraven for ald-
ringsbestandighet behovs inte ndgot inre aktomslag.

Allmannarad. Vid bestdmning av hur manga handlingar som skall forvaras pa
samma rulle bor beaktas att papperets format och ytvikt & av betydelse fér hand-
lingarnas hanterbarhet.

Bindning

58 Bindning skall ske i den omfattning som krévs med hansyn till
handlingarnas anvéndning och sékerhet.

Bindning skall utforas i enlighet med de tekniska krav som anges i
4 kap. Riksarkivets foreskrifter och allmanna réd (RA-FS 2006:4) om
tekniska krav och certifiering.

Allménna rad. Handlingar som kraver ett sarskilt skydd mot skingring genom sin
betydel se for réttskipningen eller for den enskildes réttssakerhet, bor bindas.

Mérkning av forvaringsmedel

68 Mérkning av aktomslag skall ske genom direkt paskrift, stampling
eler fortryckning.

Allménnaréd. Med direkt paskrift avses t.ex. skrift som framstalls med penna,
skrivare eller kopiator. Skrivmedel som anvands skall uppfylla kraven i 4 kap.
Riksarkivets foreskrifter och allmannardd (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 tekniskakrav som angesi 4 kap. Riksarkivets
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foreskrifter och allmannaréd (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och cer-
tifiering.

Allmannarad. Vid anvandning av gjavhéftande etiketter, bor markning &ven ske
med bestandig skrift utanpd eller inuti forvaringsmedlet, eller genom att en pap-
perskopiaav etiketten placerasi forvaringsmediet.

88 Markningen skall omfatta myndighetens namn och en unik identi-
tet som knytstill arkivredovisningen.

8kap. Vard
Kontroll av det fysiska skicket

18 Myndigheten skall regelbundet kontrollera handlingarnas och for-
varingsmedlens fysiska skick.

Skador som &r av betydelse fran bevarandesynpunkt och eventuella at-
garder skall dokumenteras. Se dven 4 kap. 1 8.

Vid omfattande skador pa handlingar skall arkivmyndigheten kontak-
tas for rad om vilka &garder som skall vidtas.

Atgarder vid skador

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

Skador pa bindning skall lagas av personal som har god kannedom om
materia och teknik.

Allménnaréd. Om skador pé bindning konstateras, och myndigheten inte har till-
géng till den kompetens och utrustning som kravs for att dtgarda skadorna, bér ar-
kivmyndigheten kontaktas for r&d om vilka &garder som skall viditas.

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.

Allménnarad. En brukskopia av den trasiga handlingen bor placerasi anslutning
till handlingen.

Atgarder vid slitage

58 Omenvissmangd handlingar har forsattsi daligt skick pagrund av
hdg anvéndningsfrekvens eller annan orsak skall arkivmyndigheten kon-
taktas. Arkivmyndigheten beslutar efter samrad med myndigheten vilka
&tgérder som skall vidtas.



Atgarder vid sérskilda handel ser

68 Om arkiviokalen eller intilliggande utrymmen utsétts for vatten-
l&ckage, brand, kemikalier, angrepp av skadedjur, sabotage eller annan
handel se som medfér att handlingarna skadas eller riskerar att skadas pa
langre sikt, skall myndigheten snarast anméala handelsen till arkivmyn-
digheten for beslut om vilka &tgarder som skall vidtas.

9kap. Overlamnande

Overenskommel se om dverlamnande

18 En myndighet kan enligt 9 § arkivlagen (1990:782) efter dverens-
kommel se dverldmna arkivmaterial till arkivmyndigheten.

28 Myndigheten skall kontakta arkivmyndigheten i sa god tid fore
Overldmnandet att arkivmyndigheten gestillfalle att inspektera de hand-
lingar som skall dverlémnas.

Krav i samband med 6verlamnandet

38 Arkiv som overlamnas till arkivmyndigheten skall, i enlighet med
17 § forsta stycket arkivférordningen (1991:446), vara fortecknade och
handlingar for vilka gallringsfristen har 10pt ut skall vara gallrade.

48 Vid 6verlamnandet skall dokumentation som har uppréttatsi enlig-
het med denna forfattning, och som behévs for arkivmyndighetens fort-
satta forvaring och vard, medféljaleveransen.

58 Vid leverans till arkivmyndighet géller bestdmmelserna om trans-
porti 6 kap. 8 och 11 88.

Kostnader

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

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

1. Denna forfattning trader i kraft den 1 juli 2006. Foreskrifterna géller
for handlingar som kommer in till och uppréttas hos myndigheten fran
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och med detta datum. Foreskrifterna far tillampas for ddre 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 1991:2) om framstélIning och hantering av pappershandling-
ar.

TOMASLIDMAN
Britt-Marie Ostholm

08-tryck, Bromma 2006



