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Inledning

De praktiska raden och rekommendationerna i denna rapport vander sig i
forsta hand till dig som ar forvaltare av aldre bocker och samlingar som
innehaller papper och vars arkivhandlingar inte betraktas som offentlig
handling. Sadana samlingar kan finnas exempelvis pa hembygdsgardar och i
museer.

Arkiv som lyder under arkivlagen har ett sarskilt regelverk kring vard och
forvaring att forhalla sig till (se faktaruta nedan). Alla kan dock hamta
vardefull information fran detta regelverk.

Allmanna handlingar regleras av arkivlagen (1990:782). Statliga och
kommunala myndigheter, Svenska kyrkan och enskilda arkivbildare vars
handlingar omfattas av offentlighetsprincipen, lyder under denna lag.
Riksarkivet har utifran arkivlagen gett ut tva foreskrifter om vard och
forvaring av handlingar pa papper (se litteraturlista langst bak). Bocker
som forvaras i en skyddad kyrka kan enligt 19 § Kulturmiljoférordning
(1988:1188) betraktas som inventarier, det vill saga som féremal
skyddade enligt 4 kap 68 kulturmiljélagen (1988:950).

Vilka material finns i arkiven?

Bok- och arkivsamlingar innehaller vanligtvis manga olika foremal, till
exempel inbundna backer, pamfletter, smatryck, brev, fotografier, kartor,
teckningar och tidningsurklipp. Dessa foremal kan utéver papper aven besta
av skinn, pergament, textil, metall, tré, vax, kol, grafit, black och pigment.
Foremalen kan skifta i kvalitet, vara av aldre eller nyare harkomst och besta
av ett eller flera material. Merparten av foremalen innehéller dock papper.
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Backer, fotografier och dokument aterfinns i de flesta bok- och arkivsamlingar.
Foto: Victoria Juhlin.
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Hantering

Varsamhet vid hantering

Felaktig hantering &r en av de vanligaste orsakerna till att bok- och arkiv-
samlingar skadas. Exempel pé skador vid ovarsam hantering &r helt eller
delvis l6sa ark, pdrmar eller omslag, men det kan dven vara krossade kanter
och horn, deformering samt revor och veck. Om boken eller arkivmaterialet
forvaras i olamplig milj6, kan felaktig hantering leda till &n storre skador.

Tva bocker som deformerats pa grund av felaktig placering i hylla. Foto: Victoria

Juhlin.

Skador pa bdcker och arkivmaterial kan uppsta eller forvérras redan vid
framtagning och tillbakasattning, da

hyllan ar overfull eller feldimensionerad

arkivboxen &r hart packad och svar att stanga

boken eller arkivboxen &r stor och tung och svar att nd
foremalen ar staplade pa varandra och det saknas goda
avlastningsytor

boken eller arkivboxen har aldre skador
arkivmaterialet &r storre &n den box det ligger i

det saknas ett skyddande omslag eller en arkivbox.

Undvik situationerna ovan genom att

tillata plats mellan féremal och hyllan ovanfor

placera foremal tatt men inte hart ssmmanpressade pa hyllan
anvanda bokstdd for att ge stadga

anpassa arkivboxar och skyddande omslag till féremalen

packa boxen sa att foremalen far stod utan att sjunka samman eller
krossas

placera stora och tunga foremal sa att de blir latta att na

be om hjalp med hantering av stora och tunga foremal

anvanda stege eller pall for att na ordentligt

inte stapla fler an tre bocker eller boxar pa varandra; farre om
foremalen ar tunga

inte stressa

lyfta ut bécker och arkivboxar med ratt metod (se bilder nedan).
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Overst till vinster felaktig nedtagning: 1at inte pekfinger och tumme forma en klo
runt den 6vre delen av bokens omslag. Overst till héger en skada pd grund av felaktig
nedtagning. Nederst till hdger och vanster korrekt metod: skjut in de angransande
bockerna en liten bit, och fatta ett varsamt grepp om bokens parmar med finger-
topparna och lyft ut med hjalp av den andra handens stod. Foto: Victoria Juhlin.

Nar du hanterar bocker och arkivmaterial, tank pa foljande:

Placera foremalet pa en ren, torr och stadig arbetsyta.

L&gg undan smycken och klockor som kan skada omslag och fastna
i arkens kanter.

Anvénd handskar.

Anvand blyertspennor av hardhet 2B, inte black eller kulspets, om
du parallellt med arbetet gor anteckningar.

Kopiera inte bocker i kopieringsapparat, ryggen bryts latt.
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Nar du 6ppnar en bok, forcera inte upp 6ppningen om den gor motstand. Ge
boken stdd genom att placera dess rygg i handflatan eller anvand bokvagga,
kudde eller kilar av skumplast som kan anpassas till bokens 6ppnings-
formaga (se bild nedan). Placera l6sa dokument pa en platta av syrafri
kartong, lite storre &n dokumentet.

En bokkudde ger ett gott stod till boken. Sidorna halls pa plats med ett tygklatt
blyband. Foto: Victoria Juhlin.

Om en bok star oanvand pa hylla eller i magasin okar risken for att
boken skadas nar den Oppnas for forsta gdngen. Hantering utsatter
visserligen boken for slitage men gor ocksd att boken halls smidig.
Darfor ar det bra att da och da bladdra genom boken varsamt.

Intern transport

Planera transport mellan olika rum eller byggnader i forvag, sarskilt om flera
foremal ska flyttas. Anvand vagn. Ga hellre flera ganger istéllet for att stapla
foremalen. Om bocker och boxar behover staplas pa varandra, lagg det
storsta och tyngsta foremalet langst ned. Begransa stapeln till tre foremal;
farre om foremalen ar stora och tunga. Lagg bocker med metallbeslag
separat eftersom beslagen kan skada annat material.

Under transport av en enstaka bok eller arkivbox ar det viktigt att ge
foremalet ett gott stod med handflatorna. Hall féremalet nara kroppen och
var samtidigt forsiktig med halsband, knappar och dragkedjor som kan
lamna avtryck pa bokomslag, sérskilt skinn.
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Handskar

Du skyddar bade dig sjalv och foremalet genom att anvanda handskar. Vita,
tunna bomullshandskar avsedda for museiféremal ar praktiska och kan
tvattas och ateranvandas. Engangshandskar av nitril ger ett sékert grepp och
har bra passform men du blir latt svettig. Vid hantering av ohalsosamma
amnen, som till exempel mdgel, ska nitrilhandskar anvéndas. Ett alternativ,
sérskilt ndr det &r kallt i rummet, &r att ha bomullshandskar med
nitrilhandskar ovanpa.

Denna psalmbok har ett omslag av sammet samt metallbeslag och hanteras darfor
alltid med engadngshandskar av plast eller nitril. Foto: Victoria Juhlin.
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Forvaring

Arkivlokalen

Forvaringsmiljon bidrar i hog grad till bok-och arkivsamlingars tillstand.
Bdcker och arkivmaterial ar extra kansliga for

o alltfor 1ag, hog eller kraftigt svangande relativ luftfuktighet
o alltfor 1ag, hog eller kraftigt svangande temperatur

o ljus

o [uftféroreningar, smuts och damm.

Torr forvaringsluft om vintern kan avhjalpas genom att temperaturen i
lokalen sanks. Fuktigt klimat under sensommar och hést kan forbattras
genom stodvarmning under denna period. Klimattekniska l6sningar
kraver sakkunnig expertis. Radfraga alltid konservator.

Kéllarlokaler, vindsutrymmen och uthus &r exempel pa daliga férvarings-
miljoer, eftersom de ofta ar fuktiga, smutsiga, otillrackligt isolerade och
utsatta for extremt klimat. Sadana miljoer gynnar ocksa skadedjur och mogel
som kan stalla till med stor skada pa foremal. Undvik att forvara foremal vid
eller néra

o fonster

o ventilationssystem eller luftkonditionering
o fuktiga yttervéggar eller golv

e ror och ledningar

e varma element

e belysning

e andra skadade foremal

e flagnande vagg- och takmalning eller puts.

Tillat inte mat och dryck i lokaler dar bocker och arkivalier forvaras.

Omslag, boxar och konvolut

Anvand endast syrafria omslag och konvolut for att halla ordning och skydda
dokumenten. Ersétt post-it-lappar (och hunddron) med remsor av syrafritt
papper. Gem, nalar och haftklamrar haller samman ark men klammer ocksa
sonder pappret och kan rosta. Aven plastgem bor undvikas eftersom plaster
bryts ned och kan skada och missfarga samlingarna. Gummiband kan
missférga arkivdokument och skada deras kanter.

Forvara bok- och arkivmaterial i bade inner- och ytteremballage. Hur dessa
ska se ut beror bland annat pa foremalets storlek, tyngd, tillstand. Viktigt ar
att allt emballage &r anpassat till foremalets storlek, att det inte ar for litet
och att det ar syrafritt.
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Vard av bocker och arkivalier

Anvénd aldrig tejp till att laga revor eller sétta ihop 16sa ark. Lim i tejper
lamnar efter sig feta, klibbiga marken pa foremalen. Nar tejpen sa
smaningom torkar ut, faller den bort medan det klibbiga market sitter kvar
och drar till sig smuts och damm. Det kan dessutom fastna pa andra foremal,
fingrar och handskar och orsaka an mer skada. Forvara istallet foremal som
vantar pa sakkunnig reparation eller konservering i egen syrafri box. Pa sa
vis undviker man att material gar forlorat eller att skadorna forvérras. Hall
I6sa bokparmar pa plats genom att knyta ofargade bomullsband runt boken.
Knuten far sedan sitta pa bokens rygg eller framkant sa att den inte lamnar
avtryck pa andra foremal (se bild).

En bok med lésa parmar, i vantan pa konservering. Foto: Victoria Juhlin.

Anvand aldrig sa kallat laderbalsam pa skinnband. Det lagger sig som en
hinna pa skinnets yta och absorberar smuts och damm. Laderbalsam kan
ocksa ha en uttorkande effekt pa lang sikt, vilket kan inleda en ond cirkel dar
an mer laderbalsam anvands. Eventuell behandling av laderparmar bor
darfor utforas av konservator.

Stadning av lokaler

Stédning av lokalen bor ske regelbundet och efter utarbetade rutiner. Undvik
vata stadmetoder med moppar och trasor, det dkar luftfuktigheten i lokalen
och kan stanka pa féremalen. Dammsugning och torrmoppning ar darfor att
rekommendera.
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Ljus och belysning

Bade dagsljus och elektrisk belysning fran lampor och lysror paverkar bok-
och arkivsamlingar. Blekning, skorhet och fargforandringar pa papper,
pigment och black ar vanliga tecken pa att foremal skadats av ljus eller UV-
stralning. Ocksa skinn, pergament och textilier paverkas av ljus, med
blekning, skorhet och slutligt sonderfall som resultat. Fotografier (speciellt
aldre silvergelatintryck, men ocksa pigment och farger i aldre fargtryck),
akvareller och blakopior & mycket ljuskansliga och bleks latt. Rullgardiner
minskar ljusexponeringen. Se till att de halls nere! Montrar och skap med
glasfonster kan dven de forses med 6verdragsdukar och gardiner som skyddar
mot ljusinsldpp, men som latt kan tas bort vid behov.
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Kraftig blekning pa bokomslag pa grund av ljus — originalménstret finns kvar dar
boken varit skyddad mot ljus. Foto: Victoria Juhlin.

Rengoring av bocker och arkivalier

Damm i bok- och arkivsamlingar bestar av en mangd olika material: pollen,
textilfibrer, mogelsporer, lamningar fran insekter och delvis nedbrutna rester
fran samlingens foremal. Att hantera och andas in detta kan orsaka allergier
och dverkénslighet, och dessutom kan det orsaka stora skador i samlingen.
Damm och smuts som far ligga ostort pa ytan av ett foremal kan absorbera
fukt, sarskilt om luftfuktigheten i forradet, bokskapet eller magasinet ar hog.
Det fuktiga dammet flackar ned féremalet och skapar en gynnsam miljo for
bade insekter och mogel.

Ta bort damm med en mjuk borste och borsta dammet rétt ner i dammsugaren.
Hall boken stangd forst och borsta bort damm fran inlagans ytterkanter innan
du 6ppnar boken. Damning av bocker kan ocksa goras utomhus. Vélj en torr
dag, stéll ut ett bord och kla det med en ren duk eller omslagspapper. Ar det

sol, stéll ut ett parasoll. Ta ut ndgra bocker i taget och damma av dem i det
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fria. Den eventuella ljusexponering bockerna da far ar marginell, men det
blir hdlsosammare fér den som dammar.

Skadedjur och mdgel

Insekter, larver, fladdermdss, rattor, moss eller faglar hor inte hemma i bok-
och arkivsamlingar. Sarskilt silverfisk, bokldss och strimmig tragnagare kan
stélla till med stor skada i bocker och arkivmaterial. Regelbunden kontroll av
forvaringen ar darfor viktigt. Skadedjur trivs dar det ar morkt, varmt och
fuktigt, och darfor ar det bra att vara extra observant under och bakom
hyllor, i horn eller andra skymda platser.

Spar efter tidigare mogelangrepp &r synliga pa manga baocker och arkiv-
dokument. | bocker ofta pa insidan av parmarna, kring bokens rygg och
langs med arkens kanter. Mdgel kan ha skiftande farg och utseende. Aktivt
mogel pa bocker kan synas som ljusa bomullsliknande tentakler eller svarta,
prickiga omraden. Gemensamt for all mogel &r att det missfargar och bryter
ned bok- och arkivmaterial.

Foremal som drabbats av skadedjurs- och mogelangrepp bor isoleras
frdn andra foremal och samlingar i vantan pa atgard.

Maogel utgor en halsorisk. Anvand alltid personlig skyddsutrustning, till
exempel friskluftsmask och handskar vid hantering av mogelangripet material.

Har far du rad och stod

Ansvar for bok- och arkivsamlingar ar en viktig uppgift, men det kan vara
svart att veta hur man ska gora i olika situationer, till exempel om foremal
skadas, om man upptécker skadedjur eller om samlingarna utsatts for
vattenlackage, 6versvamning, brand eller liknande. S6k hjélp sa snart en
skada eller en risksituation konstaterats.

Landsarkiven dr regionala och lokala enheter under Riksarkivet och kan ge
rad och stod i arkivfragor. Lansmuseerna har ofta mojlighet att hanvisa till
antikvariska experter och konservatorer. Stiftsantikvarier bistar
forsamlingarna med rad och information i kyrkobyggnadsfragor och kan
darfor vara en nyttig kontakt for préaster och 6vrig personal i Svenska kyrkan.
De kan ocksa ge rad och stod i arkiv- och informationsfragor.

De svenska museerna och arkivens skadedjursgrupp PRE-MAL ger rad och
stdd i arbetet med att bekdmpa skadedjur och hantera mégelproblem:
www.raa.se/pre-mal.

En konservator kan bland annat hjélpa till med att

e genomfora en tillstandsundersokning av samlingarna och féresla
forebyggande atgarder

e uppratta stad- och rengdringsrutiner i samrad med personal

e instruera personal i enkel foremalsvard

o foresla emballage som passar samlingarna

e Overvaka och registrera klimat och ge forslag pa forbattringar av detta.


http://www.raa.se/pre-mal
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