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1 Inledning

Vid en arkeologisk undersokning tar man bort en fornlamning och det som aterstar
ar den arkeologiska dokumentationen (se avsnitt 1.1). Det ar darfor viktigt att do-
kumentationen upprattas med metoder och pa4 medier med materiel som framjar ett
bevarande. Den dokumentation som ska bevaras ska héllas ordnad och vardas sa
att den tillgodoser réatten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information
inom forvaltningen och forskningens behov.

| detta dokument ges rad och stod till:

» lansstyrelser infér om krav pa arkivering och forvaltare av dokumentation
fran arkeologiska undersokningar

e undersdkare om framstallning, ordnande och tillvaratagande av dokumen-
tationen sa att den kan levereras i ett sddant skick att den kan bevaras pa
det satt som regelverket kraver hos den mottagande arkivférvaltaren

« forvaltare av arkiv med arkeologisk dokumentation, bland annat om
redovisning, bevarandeatgarder och férvaring.

1.1 Vad ar arkeologisk dokumentation?

Enligt Riksantikvarieambetets foreskrifter och allmanna rad avseende verkstallig-
heten av 2 kap. 10-13 §8 lagen (1988:950) om kulturminnen m.m. (KRFS 2007:2)
ska rapporter fran sarskild utredning och arkeologisk forundersékning samt bas-
dokumentation och slutrapport fran sarskild undersokning skickas till lansstyrelse,
féretagare och berért lans-/regionmuseum. Till Riksantikvarieambetet ska rappor-
terna skickas in i tva utskrivna arkivvardiga exemplar samt i pdf-format (27 §). Bas-
dokumentationen ska omfatta skalenliga planer, matdata, beskrivningar, redovis-
ning av metoder och genomférande, grundldggande arkeologiska resultat, en var-
dering av maluppfyllelsen i relation till undersékningsplanen m.m. (2 8).

Ovrig dokumentation av betydelse ska upprattas och tas omhand sa att den beva-
ras och ar tillganglig. Som dokumentationsmaterial réknas matinformation, original-
ritningar, bilder (fotografier), analysresultat och konserveringsrapporter samt
sadana handlingar som har betydelse for forstaelsen av undersékningens genom-
férande och resultat (t.ex. kontextblanketter, kontextmatriser och faltdagbécker).
Materialet levereras till den arkivforvaltare som lansstyrelsen angivit i forfragnings-
underlaget (28 § KRFS 2007:2).

I undersékningsplanens strategi for rapportering bér man ange vilken dokumenta-
tion som ska bevaras (se avsnitt 8 i Vagledning for KML).

1.2 Roller

Nar det handlar om arkivfragor for arkeologisk dokumentation finns det olika roller.
Dels behdver var och en skoéta sin del och dels behéver aktérerna samarbeta for
att framja att dokumentationen bevaras och finns lattillganglig.
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1.2.1 Lansstyrelser

Lansstyrelserna behover vara tydliga i forfragningsunderlaget med var det arkeolo-
giska dokumentationsmaterialet ska férvaras efter det att undersdkningen har av-
slutats (se KRFS 2007:2). Det ar ocksa viktigt att respektive lansstyrelse, infor
beslut, undersdker om den tilltankta mottagande arkivforvaltaren uppfyller kraven i
KRFS 2007:2 samt har mgjlighet att ta emot arkivleveransen fran undersokningen.

Pa lansstyrelserna finns de handlingar i arendet som féregar undersokningen samt
de arkeologiska rapporterna. Handlingarna bér kunna presenteras samlat i &ren-
det. Detta innebar att forfragningsunderlag, undersokningsplaner och beslut, even-
tuella férundersdkningsresultat, slutundersoékningsrapporter m.m. ska kunna till-
handahallas och lamnas ut samlat vid forfrdgan. Det ar bra om uppgifter om hand-
lingarna, liksom sjalva handlingarna, kan nas via hemsidan. Om mottagande arkiv-
forvaltare s& onskar bor kopior av alla handlingar i undersékningsarendet skickas
till denne.

1.2.2 Undersokare

Undersdkaren ansvarar for att denne anvander material och metoder som framjar
ett bevarande av dokumentationsmaterialet. Understkaren ansvarar aven for att i
ett tidigt skede ta kontakt med arkivforvaltaren och fa narmare anvisningar i hur
materialet ska levereras.

1.2.3 Forvaltare av arkiv med arkeologisk dokumenta  tion

Det ar bra om forvaltare av arkiv med arkeologiskt dokumentationsmaterial offent-
liggor krav i samband med arkivleveranser pa hemsidan.

Riksantikvarieambetet lamnar ocksa rad i arkivfragor som foljer av Riksantikvarie-
ambetets foreskrifter (KRFS 2007:2).

2 Upprattande av dokumentation

Redan vid upprattandet av handlingar (rapporter och 6vrig dokumentation) bor
understkaren anvanda medium, materiel och metoder som frmjar bevarande och
ar anpassad for leverans till mottagande arkivforvaltare. Gar det att leverera doku-
mentation digitalt, och staller da mottagande arkivforvaltare krav pa format m.m?
Observera att externa databarare sdsom CD- och DVD-skivor normalt inte bor
anvandas for langtidsbevarande utan endast for dverféring av digital information.
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2.1 Handlingar pa papper och ritfilm

Undersdkaren ansvarar for att denne anvander certifierade produkter, materiel och
metoder for den information som ska bevaras pa papper samt skriver ut arkivex-
emplar enkelsidigt.

Det ar Sveriges Tekniska Forskningsinstitut (SP) som certifierar materiel och me-

toder utifrdn Riksarkivets foreskrifter. Man kan se om en produkt ar certifierad ge-

nom att den ar markt Svenskt Arkiv eller finns med i den lista éver certifierade pro-
dukter som publiceras pa www.sp.se. Listan innehaller tuschpennor, skrivare, ko-

piatorer, toner, papper, forvaringsmedel m.m.

Det finns tva typer av certifierade papper. Dels sa kallat arkivbestandigt papper
som tal slitage, har vattenstampeln Svenskt Arkiv och &r dyrare an vanligt kopie-
papper. Dels finns sa kallat aldringsbestéandigt papper, vilket beraknas halla lika
lange (ca tusen ar) om det inte utsatts for stort slitage.

Det arkivbestandiga pappret anvands till arkivexemplaren av de arkeologiska rap-
porterna, fyndlistor och liknande handlingar med ett hogt forskningsvarde och lang
aktualitet. For andra handlingar kan man anvanda aldringsbestandigt papper, vilket
ar detsamma som vanligt kopiepapper, som ar certifierat eller dar det finns en leve-
rantorsforsakran (dar leverantdren forsakrat att produkten uppfyller kraven i Riks-
arkivets foreskrifter). Undersdkaren kan antingen anvanda dessa produkter eller
hdra av sig till mottagande arkivforvaltare och/eller Riksantikvariedmbetet for nar-
mare anvisningar och rad.

Tejper, vanligt kontorsklister och spritpennor ska inte anvandas eftersom de kraftigt
férsamrar arkivbestéandigheten.

| Riksarkivets forfattningssamling finns foreskrifter och rdd om handlingar pa pap-
per och ritfilm

« Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar p& papper, RA-
FS 2006:1

» Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa ritfilm och re-
prografisk film, RA-FS 2006:3

« Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och certifiering,
RA-FS 2006:4

Se aven Riksarkivets rapport om pappershandlingar (Rapport 2008:1) och under
respektive avsnitt om olika typer av 6vrig dokumentation.
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2.2 Digital information

Undersdkaren bor i ett tidigt skede ta kontakt med den mottagande forvaltaren av
den arkeologiska dokumentationen. Har denne majlighet att ta emot digital infor-
mation (elektroniska handlingar)? Vilka krav stélls i sa fall?

For att det ska vara mdijligt att bevara information endast digitalt ska det hos mot-
tagaren finnas en strategi och planer i enlighet med Riksarkivets féreskrifter RA-FS
2009:1 (se avsnitt 5 om forvaring). Understkaren bor i sa fall infor leverans se till
att den digitala informationen ar dokumenterad och strukturerad pa det satt som
mottagaren kraver.

Om det inte ar majligt att leverera arkeologisk dokumentation i digital form sa ska
den skrivas ut och arkiveras pa papper. Oftast ar det inte majligt att skriva ut all
information. Narmare rad om urval ges i Vagledning till KML, avsnitt 8 om rapporte-
ring. Se &ven detta avsnitts punkt 4.1.1 om digital métinformation.

Vid inkép, upphandling eller utveckling av system bor undersdkare och forvaltare
av arkiv med arkeologisk dokumentation darfor forsoka stalla krav pa att systemen
i mojligaste man strukturerar informationen och anvander format som framjar ett
bevarande. | Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2009:1 finns narmare rad.

Man boér anvanda svenska och internationella standarder och om mgjligt 6ppen
kéllkod. Information bor kunna mérkas upp och exporteras med hjélp av XML (eX-
tensible Markup Language) i kombination med sa kallade flata filer (textmangder).

Nar det galler digital information ar det svart att anvanda begreppen original re-
spektive kopior. Man brukar istéllet tala om att bevara det ursprungliga skicket, att
sékra handlingarnas autenticitet och integritet.

Narmare rad finns i Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar, RA-FS
2009:1-2:

« Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om elektroniska handlingar (upp-
tagningar for automatisk databehandling), RA-FS 2009:1

» Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav for elektroniska
handlingar (upptagningar for automatiserad behandling), RA-FS 2009:2

Se aven avsnitt 5.6 och respektive avsnitt for olika typer av 6vrig dokumentation.

3 Rapporter med bilagor

Tva arkivexemplar av den arkeologiska rapporten och eventuella bilagor ska leve-
reras till Riksantikvariedmbetet. De ska antingen tryckas eller skrivas ut enkelsidigt
pa arkivbestandigt papper markt "Svenskt arkiv 80 eller "Svenskt arkiv 100”.
Skrivmedel och maskinell utrustning ska vara certifierade. (Se aven punkt 2.1
Handlingar p& papper och ritfilm). Aven de exemplar som undersokaren skickar till
lansstyrelsen och mottagande férvaltare av den arkeologiska dokumentationen ska
vara arkivvardiga. (Se aven avsnitt 8 om rapportering i Vagledning till KML.)
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Plastomslag och spiralryggar ska inte anvandas till de exemplar av rapporterna
som ska arkiveras.

Till rapporten bifogas vanligen ett urval ritningar (planer och profiler). De kan an-
tingen ingd i rapporten eller utgéra losa bilagor. Ingér de i rapporten bor de inte
sticka ut och riskera att skadas, de bor alltsa inte vara storre an rapporten (ev. i
hopvikt tillstand).

Bland de administrativa uppgifterna i rapporten ska det finnas en hanvisning till
dokumentationsmaterialet. Hanvisningen kan géras i form av en férteckning eller
lista dar det finns uppgifter om omfattningen av olika handlingar, var de férvaras
och hur de betecknas. Exempelvis listas rapportbilagor som konserveringsrappor-
ter, osteologiska analyser, fosfatundersékningar m.m. Antalet ritningar och bilder
redovisas ocksa liksom deras beteckningar.

Riksantikvarieambetets arkeologiska undersdkningar ska anvanda wordmallen
"Materiallista for rapport”.

Bland de administrativa uppgifterna ska det ocksé finnas en hanvisning till lanssty-
relsens diarienummer, s& att man enkelt kan ta del av andra handlingar som ingar i
undersékningsarendet. (Se vidare i avsnittet om rapportering i Vagledning till KML.)

Undersdkaren boér ge rapporten en unik beteckning i form av ett diarienummer eller
rapportnummer som ska noteras pa rapporten och pa de enskilda bilagorna. Dar-
utover ska foljande uppgifter finnas noterade pa samtliga handlingar

e landskapsforkortning enligt ATA:s sockenférteckning

« stad eller socken enligt ATA:s sockenforteckning

« fastighet (for stader kvarter samt i férekommande fall stadsdel)
« RAA:s fornlamningsnummer

Vid angivandet av stad eller socken anvands ATA:s forteckning dver stader och
socknar (Forteckning 6ver stéader och socknar. Del 1-3. 1999. Riksantikvarieambe-
tet).

Om fornlAmningen Gverlappar en sockengrans bor rapporten registreras under den
socken dar storre delen av fornlamningsomradet ligger och den andra socknen
noteras inom parentes.

4 Dokumentationsmaterial

En arkeologisk rapport innehaller ofta endast ett urval av den dokumentation som
gjorts vid undersokningen. Vanligen finns det ocksd dokumentationsmaterial som
inte ingar som bilagor till rapporten eller som endast sammanfattas i denna. Det
kan réra sig om matinformation, originalritningar, bilder (digitala filer, analoga nega-
tiv eller papperskopior), konserverings- och analysrapporter eller annat underlag
(matinformation) som behover bevaras for forstdelsen av undersékningsresultaten.

Det kan aven finnas annan dokumentation fran undersokningar, exempelvis matris-
scheman som ett led i tolkningen av komplicerade arkeologiska kontexter, dag-
bocker och bilder som publicerats pa undersdkarens hemsida, informationsfoldrar
m.m. Om undersokaren &ar en myndighet (sdsom UV) utgér hemsidorna allmanna
handlingar som ska arkiveras eller gallras enligt myndighetens bestdmmelser.
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Vilket dokumentationsmaterial som ska bevaras beror pa rapportens och basdo-
kumentationens fullstandighet liksom p& en bedémning av materialets vetenskapli-
ga och publika varde. Narmare anvisningar om urval lAmnas i avsnitt 8 i Vagled-
ning till KML.

4.1 Matinformation och ritningar

Idag dokumenteras normalt de arkeologiska undersdkningarna till stor del digitalt.
Dokumentationen i plan bestar av digital geometrisk information om anlaggningar-
nas koordinater, utbredning, fyndplats o.s.v. Till olika méatpunkter knyts information
om typ av anlaggning eller fynd m.m. Profilritningarna &r daremot ofta upprattade
pa traditionellt vis pa ritfilm.

Undersdkaren bor kontakta mottagande arkivférvaltare for att underséka om digital
matinformation kan levereras (se 2.2).

Om det ar majligt att leverera digital matinformation behdver inget urval géras, utan
all fardigstalld matinformation kan levereras. | annat fall behdver undersdkaren
valja ut det som ska bevaras av den digitala matinformationen. Urvalet bér skrivas
ut (som ritningar) p& arkiv- eller aldringsbestandigt papper eller pa ritfilm. Skrivme-
del och maskinell utrustning bér vara certifierade (se Allmént om materiel och me-
toder). Utskrifterna bor i mojligaste man félja rdden for ritningar uppréattade pa rit-
film eller papper, sa kallade analoga ritningar. Narmare anvisningar om urval lam-
nas i Vagledning till KML, avsnitt 8 om rapportering.

41.1 Digital matinformation

Ofta innehaller dagens digitala matinformation mycket mer information &n en tradi-
tionell ritning i plan. Det finns manga ganger stora mangder information kopplad till
matobjekt, beskrivande texter, bild- och fynduppgifter m.m. P& grund av mangden
information, kontextuell information och mdjligheten att gora sékningar och sam-
manstallningar ar det 6nskvart att informationen kan bevaras digitalt.

Man bér anvanda standarder och 6ppna format for att framja majligheten att beva-
ra digital information och for att inte bli beroende av leverantér och programvara.
Vid lagringen kan man till exempel anvanda teckenkoduppsattningen Unicode eller
ASCII. For geografisk information finns den beskrivande standarden GML (Geo-
graphy Markup Language) som ar baserad pa XML. Det finns ocksa en XML-
standard fér arkeologisk dokumentation, ArchaeoML, som inte har stor spridning
men till viss del tillampas internationellt.

Ritningarna kan ocksa géras om och lagras som digitala bilder i TIFF eller PDF/A
(bygger pa PDF 1.4).

Det finns en sarskild PDF-standard for ritningar, PDF/E (bygger pa PDF 1.6). Ge-
nom denna standard kan man bevara specificerad information i PDF-format, sa-
som tredimensionella uppgifter och uppgifter pa objektniva.

Om man inte har mgjlighet att anvanda standarder och 6ppna format bor man vélja
de facto-standarder som har stor spridning. Det ar programvaror med restriktioner
frn agarna, sa kallade proprietara programvaror. Har kan sarskilt namnas Auto-
CAD, som ar ett CAD-program for att producera ritningar. Det kan bara anvandas
tilsammans med Microsofts operativsystem, Microsoft Windows. Till programmet
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finns defactostandardformatet DWG med teckenuppséattningen DXF (motsvarar
ASCII).

CAD-formatet DWG (draWinG) har stor spridning och anvéands ofta for ritningar.
Genom DWG kan man géra datautbyten mellan olika CAD-program.

Teckenuppséattningen DXF (Drawing eXchange Format) ger en battre representa-
tion av information som hanteras i AutoCAD &n ASCII. Det finns fri tillgang till teck-
enuppsattningen genom "bibliotek” (informationsplats) som ags av konsortiet Open
Design Alliance.

41.2 Ritningar pa ritfilm eller papper

Vid upprattandet av ritningar pa ritfilm eller papper anvands ritfilm och tusch som ar
godkanda enligt SP:s férteckning éver certifierad skrivmateriel. Vattenfast blyerts
kan anvandas for faltritningar. Undersékaren bor folja Riksarkivets foreskrifter och
allmanna radd om handlingar pa ritfilm och reprografisk film, RA-FS 2006:3.

De standarder for byggritningar som utges av Standardiseringskommissionen i
Sverige (SIS) rekommenderas aven for arkeologiska ritningar. Till exempel place-
ras namnrutan i ritningens nedre hdgra horn sa att man enkelt kan se den nar rit-
ningarna forvaras plant. Om mdjligt ska textningen vara tydlig med en lamplig grov-
lek pa linjerna. Blanda inte blyerts och tusch. Om detta f6ljs underlattas exempelvis
en digitalisering.

Om det finns flera ritningar med samma diarienummer ges varje ritning ett eget
[6pnummer.

Faltritningarna gors normalt med blyerts. Vid renritningar anvands certifierad tusch.
Det ar inte tillatet att anvanda korrigeringsvatska, korrigeringstejp eller spritpenna.
Man kan anvanda arkiv- eller aldringsbestandigt papper istallet for ritfilm, men for-
lorar da genomsiktligheten.

Ritningarna bor vara i standardiserade format, men kan forlangas:

A- Normalformat i mm Foérlangda format i mm
serien

A0 841x1189

Al 594x841 594x1189

A2 420x594 420x1189 eller 841
A3 297x420 297x841 eller 594

Ad 210x297 210x420

Ritningar som kraver storre format delas lampligen upp i flera delar.

Varije ritning bor numreras pa ett sddant satt att ritningens beteckning blir unik (ex-
empelvis rapportens beteckning i kombination med ritningens l6pnummer).

Namnrutan placeras i ritningens nedre hogra horn med en marginal p& minst 7 mm
till kanten om ritningen ar i A3-format (och 10 mm for storre format). | rutan anges

e koordinatsystem
e hojdsystem
«  ritningens innehall
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+ fornlamningsnummer (RAA-nummer) enligt Riksantikvarieambetets infor-
mationssystem for fornminnen (FMIS)

« fastighetsnamn (kvarter, gardsnamn el. dyl.)

- stad eller socken enligt ATA:s sockenférteckning

« landskapsforkortning enligt ATA:s sockenfdrteckning

e skala
e rapportens diarienummer eller motsvarande hos den ansvariga institutio-
nen

e ritningens beteckning

e datum for ritningens uppréattande och eventuell renritning
« namn pa den som upprattat ritningen

« iforekommande fall namn pa den som renritat ritningen.

Exempel p& hur namnrutan kan se ut

N.N. lansmuseum Innehall
Skala
Fastighet
Koordinatsystem Socken/stad Landskap
Hojdsystem Fornl. nr Diarienr Upprattad ar
Upprattad av Renritad av Ritn. nr
4.1.3 Arkivering av ritningar

Ritningar kan finnas i digital eller analog form. Om de ska bevaras i digital form
maste det finnas en strategi och planering for ett bevarande hos mottagande arkiv-
forvaltare.

Om ritningar ska bevaras i analog form racker det med att bevara ett exemplar av
varje ritning. Om en ritning har upprattats som analog faltritning ar det i férsta hand
denna som ska arkiveras. Den ska vara arkivbestandigt uppréattad och latt att l1asa
och tolka. Om faltritningen inte motsvarar dessa krav bér den antingen kopieras
eller renritas, varefter kopian eller renritningen arkiveras. Ar renritningen en sam-
manstallning av flera faltritningar ska naturligtvis bade den och faltritningarna arki-
veras. Om analoga ritningar skannats (digitaliserats) kan inte originalen forstéras
utan ett formellt gallringsbeslut i enlighet med géallande lagstiftning.
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Renritning som framstallts enbart fér publicering (tryckférlagor) behdver inte arkive-
ras om motsvarande faltritning uppfyller kraven pa lasbarhet och arkivbestandig-
het.

4.2 Bilder

Undersokaren bor aktivt ta stallning till vilka bilder (fotografier) fran undersokningen
som ska bevaras. Urvalet bor senast géras i samband med att undersékningen
avrapporteras och undersékningsarendet avslutas. Resterande bilder utgor ar-
betsmaterial som kan rensas (kasseras, forstéras). Urvalet bor géras med tanke pa
forstaelsen och mojligheten att omtolka undersdkningsresultatet. Férutom anlagg-
nings- och omradesbilder kan aven arbetsbilder, miljobilder, bilder Gver visningar
och foredrag m.m. véljas ut. Narmare rad om urval ges i Vagledning till KML, av-
shitt 8.

42.1 Digitala bilder

Undersodkaren bor i ett tidigt skede ta kontakt med den mottagande forvaltaren av
arkivmaterialet for att fa narmare anvisningar om hur bilder som inte ingar i rappor-
ten, men som har valts ut for att bevaras, ska levereras.

Om bilderna kan levereras och bevaras digitalt hos mottagande arkivférvaltare bér
de lagras i TIFF och/eller JPEG. Det ar bra om bilderna &r hégupplosta, och det &r
ett krav om de ar detaljrika. En hogupplost bild ska ga att skriva ut pa en A4 med
minst 300 dpi (dots per inch, antal fargpunkter per tum). Observera att JPEG inne-
bar forstérande komprimering om filen sparas om. Filen ska vara last for redigering
och endast kunna lasas. Om man vill arbeta vidare med en bild i JPEG ska denna
redigering goras i en kopia. Oavsett format ska man inte redigera i arkiverade bil-
der. Det ar bra om man aven bevarar bilder i r&format (RAW-format).

Man bor inte anvanda externa databarare sdsom CD- och DVD-skivor for bevaran-
de, utan endast som ett satt att fora 6ver bilderna fran ett lagringsstalle till ett an-
nat.

Om bilderna ska bevaras genom utskrift pa papper ska de skrivas ut med certifie-
rad fargskrivare, toner och papper (se Allmant om materiel och metoder). (Svartvita
bilder kan naturligtvis skrivas ut med svart toner.) Utskrifterna bor vara av god kva-
litet, h6guppltsta med minst 300 dpi och med endast en eller ett fatal bilder per
ark.

Idag ar férutsattningarna goda for att bevara fargbilder, bade digitalt och i form av
utskrift.

4.2.2 Analoga (traditionella) bilder

Svartvita bilder

Silverbaserad svartvit film har god hallbarhet om den ar ratt fixerad och skaljd. De
flesta typer av fotopapper for svartvita pasiktshilder (pappersexemplar av fotografi-
erna) och aven manga plastpapper ar arkivbestéandiga.

Fargbilder
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Ofta har man tagit bilder i farg eftersom fargerna ger mycket information. Hallbar-
heten for analoga fargbilder varierar kraftigt. Negativ, dia- och pasiktsbilder i farg
ska forvaras i — 5°C for att vara arkivbestandiga (se 11 kap. Riksarkivets foreskrift
RA-FS 1997:3). Man har sallan mgjlighet att forvara bilderna tillrackligt kallt. Vart
rad ar darfor att man forvarar dem sa svalt som majligt och att man aven kopierar
pasiktshilder i godkand fargkopiator. Dessa kopior av bilderna ar arkivbestandiga.

Man kan ocksa digitalisera bilder som en atgéard for att bevara och tillgangliggéra
dem, oavsett om de utgor negativ, dia- eller pasiktsbilder.

4.3 Redovisning av bilder

De bilder som finns bevarade efter att undersékningsarendet ar avrapporterat och
avslutat utgor allméanna handlingar (om urval innan arendet ar avslutat, se punkt
4.3.1). Dessa bilder far inte forstoras utan stod i ett gallringbeslut.

4.3.1 Redovisning av digitala bilder

Det ska finnas kontextuell information, metadata, som gor att varje bild kan identifi-
eras och sattas in i ratt sammanhang. De uppgifter som behévs ar identiska med
dem som kravs foér analoga bilder, férutom att bildbeteckning (filbeteckning) erséat-
ter negativnummer:

Undersodkaren bor uppratta ett bildregister. Som évergripande information ska det i
registerfilen, finnas uppgifter om

e landskapsforkortning enligt ATA:s sockenférteckning

« stad eller socken enligt ATA:s sockenforteckning

e fornlAmningsnummer

« fastighet eller kvarter

« rapportens diarienummer eller motsvarande hos den ansvariga institutio-
nen

For varje enskild bild i registret bor det finnas uppgifter om

« bildbeteckning (filbeteckning)

e bildbeskrivning (motiv)

« fotograf

» helst datum, annars ar, for fotograferingen (exponeringen)
« fran vilket vaderstrack bilden ar tagen

e anlaggningsnummer (i férekommande fall)

e fyndnummer (i férekommande fall)

« eventuell uppgift om koordinat

En del av informationen kan &aven finnas som metadata i filhuvudet i den digitala
bilden (t.ex. genom standarden XMP eller formatet IPTC som ar kompatibelt med
XMP). | filhuvudet kan det finnas uppgifter som lagras automatiskt per bild (teknisk
metadata) sasom tidpunkt, kamera, blandare och avstand till objektet. Det gar att
manuellt komplettera med uppgifter om fotograf, motiv (t.ex. anlaggning), fornlam-
ningsnummer m.m. Det boér finnas information i filhuvudet som gor att man enkelt
kan identifiera bilden.
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Om m¢ijligt bor distribuerade standarder for personer, platser och klassifikationer
av teman eller typer anvandas. Om mdgjligt bér aven en referens till unika ID:n lag-
ras (URIl:er), som mgjliggér maskinsemantisk tolkning av informationen.

4.3.2 Redovisning av analoga bilder

Negativen till de analoga bilder som ska bevaras och de som ska rensas (kasse-
ras) kan sitta pa samma filmremsa. De som kasseras ska makuleras genom 6ver-
kryssning med tusch. Forr klippte man bort de bilder man inte ville bevara om de
satt ytterst pa filmremsan. Vart rad ar dock att lata dem sitta kvar med makulering,
eftersom hela filmremsor &r enklare att hantera an avklippta. Om samtliga bilder pa
en filmremsa ska kasseras, ska man naturligtvis inte bevara filmremsan.

Fotoplaner och fotokartor , d.v.s. montage av lodfotografier, bér inte arkiveras i
original utan reprofotograferas i samma skala/storlek och monteras p& samma sétt
som andra kopior. (En fotokarta &r ett lodfotografi som har omprojicerats [korrige-
rats] for att fa en enhetlig skala och har anpassats till koordinatsystemet.)

Undersdkaren bor uppratta ett bildregister. Som 6vergripande information ska det
finnas uppgifter om

< landskapsforkortning enligt ATA:s sockenférteckning

- stad eller socken enligt ATA:s sockenférteckning

« fornlAmningsnummer

« fastighet eller kvarter

e rapportens diarienummer eller motsvarande hos den ansvariga institutio-
nen

For varje enskild bild i registret bor det finnas uppgifter om

» bildbeteckning

e bildbeskrivning (motiv)

- fotograf

» helst datum, annars ar, for fotograferingen (exponeringen)
« fran vilket vaderstreck bilden ar tagen

e anlaggningsnummer (i férekommande fall)

e fyndnummer (i férekommande fall)

« eventuell uppgift om koordinat

Foljande uppgifter bor noteras pa varje enskild pasiktsbild ~ som inte ar monterad
pa syrafri kartong

e beteckning (diarienummer eller motsvarande)

» bildbeteckning

e landskap

» stad eller socken

« fastighet eller kvarter

« fornlAmnings- eller inventarienummer

« ar (ev. datum) for fotograferingen (exponeringen)

Negativ registreras och mérks enligt de regler som galler hos myndigheten eller
institutionen.
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4.3.3 Forvaringsmedel

Forvaringsmedlen (boxar, kuvert, pasar) ska vara syrafria sa att de inte skadar
negativ eller pasiktshilder.

Negativen ska forvaras i syrafria papperspésar, kuvert, fickor eller omslag. Plast-
fickor av material som rekommenderas av Fotosekretariatet vid Nordiska museet
kan ocksa anvandas. Negativ ska infor leverans vara ordnade och markta enligt
anvisningar fran den mottagande arkivforvaltaren.

Pasiktshilderna bor monteras pa syrafria kartongark (elfenbenskartong) i A4-
format med fotoadhesiv under varmepress (varmeadhesiv). Anvand aldrig klister
eller tejp! De uppgifter som bor noteras pa losa pasiktsbilder bor ocksa finnas pa
kartongarket. Man bor skriva de gemensamma uppgifterna 6verst eller nederst pa
arket. De uppgifter som hor till en enskild bild kan noteras vid sidan av eller under
denna.

| undantagsfall kan man lata bilderna ligga I6st i dubbelvikta omslag av papper
markt "Svenskt arkiv”. | sa fall ska uppgifterna om varje enskild bild skrivas p& bak-
sidan av bilden. Paskrifter med kulspetspenna eller spritpenna pa negativ och ko-
pior kan skada bildskiktet. Anvand tusch eller blyerts, och skriv aldrig pa bildytan!

Diabilder ska vara monterade i ram och utan glas. Glaset i sig, och "miljon” for
bilden innanfor glaset, gor att nedbrytningen paskyndas. Om de &r glasade sa for-
lorar de dessutom i skarpa vid en eventuell digitalisering. Diabilderna ska vara
markta med topografiska uppgifter enligt ovan.

5 Forvaring

5.1 Forvaringsplats

Dokumentationsmaterialet ska inte (som rapporterna) distribueras i olika exemplar
utan forvaras endast pa ett stalle. Det ska arkiveras vid den institution som lanssty-
relsen angivit i forfragningsunderlaget (28 § KRFS 2007:2). Detta galler bade den
dokumentation som utgjort underlag for rapporten och den som inte presenteras i
rapporten, men som anses vara av varde att bevara for framtida forskning.

Arkeologisk dokumentation som sammanstélls av Riksantikvarieambetets arkeolo-
giska uppdragsverksamhet (UV) arkiveras enligt myndighetens interna regler. Den
dokumentation som UV upprattar ar namligen allménna handlingar och darmed en
del av myndighetens arkiv (se tryckfrihetsférordningen och arkivlagen). Daremot ar
det mdjligt att leverera kopior av dokumentationen till annan arkivférvaltare.

5.2 Ordna och redovisa

Rapporter och dvrigt dokumentationsmaterial ska ordnas och redovisas enligt be-
stammelser i offentlighets- och sekretesslagen (OSL, 2009:400) och arkivlagen
(1990:782). Detta innebar att de ska beskrivas, fortecknas och registreras sa att
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det gor det lattare foér den egna organisationen, forskare och en intresserad all-
manhet att ta del av handlingarna.

5.3 Allmant om forvaring

Dokumentationen ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig at-
komst. Den ska i mdgjligaste méan forvaras enligt Riksarkivets foreskrifter och all-
manna rad om planering utférande och drift av arkivlokaler, RA-FS 1997:3. | fore-
skriften star om hur de allmanna skyddskraven ska uppfyllas. Man kan lasa om hur
handlingarna skyddas mot fukt, brand, skadegérelse och skadligt klimat.

| féreskriften anges vilken temperatur och luftfuktighet som ar lamplig for olika me-
dier (papper, fotografier, magnetmedia m.m.). J&mn temperatur, &ven om den inte
ar inom rekommenderade nivaer, ar battre for handlingar som férvaras pa ett stalle
under en kortare tid, eller for handlingar som ofta flyttas mellan férvaringsplatsen
och arbetsplatsen.

Exempel pa temperatur och luftfuktighet for olika medier:

Pappershandlingar <18°C £2°C 30-40 % RF +5 % RF
Magnetiska databarare <15°C +2°C 30% RF+5 % RF
Svart/vita negativ <18°C+2°C 30% RF+5 % RF

Pasiktsbilder i svart/vitt <18°C+2°C 30 % RF+5% RF

Pasiktshilder ar detsamma som pappersbilder kopierade fran negativ.

54 Ritningar

Originalritningar bor férvaras plant liggande i ritningsskap.

Man bor forsoka undvika att langtidsforvara ritningar i rullar eller pa galgar. Om
rullar &andd maste anvandas, om ritningarna till exempel ar storre an A0 och dar-
med inte far plats i ritningsskap, bor man rulla dem med ritsidan utat pa rullar med
forhallandevis stor diameter (férslagsvis 10 cm). Redan rullade ritningar, som ska
flyttas over till ritningsskap, bor ligga motrullade en tid innan de planas ut. Hangan-
de forvaring pa galgar ar ett samre alternativ eftersom risken for slitskador ar
mycket stor.

55 Bilder

Pasiktshilder kan forvaras i samma miljé som papper, i vanligt arkiv (cirka 18 gra-
der varmt och 30 procents luftfuktighet).

CD- och DVD-skivor bor inte anvandas for bevarande, men om de finns sedan
tidigare bor de forvaras i klimatarkiv i vantan pa att bilderna fors over till ett battre
medium. Silverbaserad svartvit film (negativ och dia) bor ocksa forvaras i klimatar-
Kiv.
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Forsok att forvara fargnegativ svalt (helst langtidsforvaring i — 5 grader). Svarighe-
ten att bevara fargnegativ ar orsaken till att man (innan digitalkameran kom) tog
fotografier bade i farg och i svartvitt.

5.6 Digital information

For den information som endast ska bevaras digitalt ska det hos mottagaren finnas
en strategi och planer i enlighet med Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:1).

Strategin bor beskriva hur digital information (elektroniska handlingar) ska framstal-
las, 6verforas, hanteras, forvaras och vardas under den tid som de ska bevaras.

Strategin bor innehalla uppgifter om:

» atgarder for att sakra bevarandet

« val av format for system i drift

+ val av format for bevarandet

« plan for 6verférande till bevarande

« information om lagrad data, kodning av text m.m.
e uppgifter om databarare

e hanvisning till dvrig dokumentation

Strategin bor sédkra att informationen bevaras i ett atkomligt och lasbart skick. Den
bor betona vikten av att gora strategiska val som framjar bevarandet vid utveckling,
forvaltning och 6éverforing till bevarande.

Planer for bevarande bor innehalla uppgifter om:

e ett stéllningstagande till bevarande och gallring av information

e hur dverforing till bevarande ska kunna ske

«  hur s6kbehoven ska kunna tillgodoses

«  hur god informationskvalitet ska kunna uppratthallas

« hur bevarandet av ursprungliga elektroniska handlingar ska kunna ske
innan andringar gors i handlingarna

« hur de elektroniska handlingarna ska redovisas

« vilka &tgarder som behover vidtas for att skydda elektroniska hand-
lingar

Det ar viktigt att information som hanteras i system med tillh6rande databaser
dokumenteras och att det strategiska bevarandearbetet knyter an till arbetet med
informationssékerhet och IT-strategi. Nar ett system ar i drift bor det finnas rutiner
for IT-sdkerhet med sékerhetskopiering, mot manipulation och skadlig kod m.m.
Om information ska flyttas till ett annat system eller annan teknisk plattform bér det
ske utan att information av betydelse gar forlorad.

Servrar bor finnas i datorhallar som i tillampliga delar féljer Riksarkivets krav pa

arkivlokaler. De bor till exempel ha ett bra brandskydd. Vidare bér man tanka pa
brandbelastningen utanfor lokalen, eventuella magnetiska stérningar, att det inte
finns explosiva varor i narheten o.s.v.

Séakerhetskopior av informationen bor bevaras pa annat hall, helst i klimatarkiv.
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En strategi for bevarande kan innebéra att organisationen uppréttar ett elektroniskt
arkiv (e-arkiv) dar man forvarar information som ska bevaras. Andra bendmningar
for elektroniskt arkiv ar system for bevarande (SB) och system for langsiktig infor-
mationsférsorjning (SLI).

Det finns en svensk och internationell standard och referensmodell for elektroniskt
arkiv, OAIS (Open Archival Information System, SS-ISO 14721). Vidare finns det
en standard for att kunna hantera och bevara metadata - PREMIS (Preservation
Metadata: Implementation Strategies) - som bygger pa XML Schema.

Hur man skapar digitala leveranser till ett elektroniskt arkiv beror pa arkivets och
informationens struktur. Man kan till exempel underséka om man kan anvanda
Riksarkivets leveransverktyg (programvara) RALF som gar att ladda ned gratis fran
myndighetens hemsida.

6 Ordlista

Allman handling Handling som har kommit in eller upprattats och som
forvaras hos en myndighet. Exempelvis:
— handlingar som ingar i a&renden
—  protokoll
— hemsidor
— bilder
— egenupprattade publikationer
— system med tillhérande databaser

Bevarandeexemplar Databarare som anvands for att sékerstélla bevarandet
av elektroniska handlingar via faststéllda rutiner

Bild Fotografi eller avhildning (t.ex. genom skanning)

Databéarare Fysiskt underlag for handlingar (t.ex. magnetband,
harddisk)

E-arkiv System for langsiktig informationsforsorjning. Innehaller

— bemannade och automatiserade funktioner
— teknisk I6sning

— regelverk i form av policies, riktlinjer m.m.
— tydliga roller med ansvar

Elektronisk handling Handling som &r i elektroniskt skick, sa kallad ADB-
upptagning. Elektronisk handling bestar av information,
system, format, medium och databarare. Ar allman om
den har kommit in till eller upprattats och férvaras hos en
myndighet.

Digital information Kallas ibland aven elektronisk information och &r det-
samma som elektronisk handling



Gallra

Klimatarkiv

Medium
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Forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar eller vidta andra atgarder med handlingarna
som medfor:

— forlust av betydelsebarande data,

— forlust av mojliga sammanstéliningar,

— forlust av s6kméjligheter, eller

— forlust av mojligheten att bedéma handlingarnas
autenticitet

Arkivlokal dar luften ska vara ren fran damm och den rela-
tiva luftfuktigheten ska vara lagre an i en vanlig arkiviokal.

Medel och metoder for framstallning, 6verforing och
lagring av handlingar



